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RESUMO 
As pessoas representam o elemento de maior valia, dentro da configuragao de uma 
empresa, elas tern a capacidade de desenvolver e manter seus empregos e as 
organizagoes tern a capacidade de desenvolver e utilizar as habilidades das 
pessoas. Baseando-se nestes fatos este estudo utilizou-se a pesquisa bibliografica 
em diferentes autores com urn estudo de caso no ambiente de trabalho atraves de 
observa96es, tendo como objetivo principal a elaboragao de uma proposta de plano 
de cargos, carreira e salaries para uma construtora. 




Quando refletimos sobre Cargo, Carreira e Salaries e precise considerar 
as pessoas e as organizagoes, juntamente com suas respectivas estrategias, pois 
urn depende do outro para atingir os seus objetivos. 
Os profissionais da area de recursos humanos sao responsaveis por 
auxiliar o balanceamento dos interesses individuais e organizacionais, ou seja, fazer 
uma jungao dos termos empregabilidade com empresabilidade em urn mesmo 
ambiente, demonstrando assim que as pessoas tern a capacidade de desenvolver e 
manter seus empregos e as organizagoes tern a capacidade de desenvolver e 
utilizar as habilidades intelectuais e competitivas das pessoas. 
Sendo assim, neste trabalho busca-se responder, em relagao a uma 
empresa de construgao civil, as seguintes questoes: Como formalizar as descrigoes 
dos cargos?; Como desenvolver urn plano de carreira?; Como elaborar um plano 
sa Iarios? 
1.1 OBJETIVO GERAL 
Desenvolver urn plano de cargos, carreira e salaries para uma empresa 
do setor da construgao civil, com a finalidade de contribuir para equilibrio entre os 
objetivos organizacionais e os objetivos de seus funcionarios. 
1.2 OBJETIVO ESPECiFICO 
- Elaborar as descrigoes de cargos de uma empresa de construgao civil; 
- Desenvolver um plano de carreira para os funcionarios de uma empresa de 
construgao civil; 
- Propor urn plano de salarios para uma empresa de construgao civil. 
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i .3 JUSTIFICATIVA 
As constantes mudan<;as, no ambiente interno e externo das empresas, 
exigem que as mesmas invistam no seu capital mais valioso, que sao as pessoas, 
com o objetivo de possuir funcionarios capacitados e alinhados com suas 
estrategias. Pois, o desempenho das empresas depende essencialmente da 
competencia das pessoas que a compoe. 
Neste estudo de caso, verificou-se a necessidade da empresa em 
organizar a sua estrutura, para o melhor aproveitamento de seu capital humano, 
sendo necessario a elabora<;ao de um plano de cargos, carreira e salarios, para que 
a mesma possa atingir os seus objetivos. E fundamental para esta estrutura<;ao a 
defini<;ao e formaliza<;ao das descri<;oes de cargos, pois somente com as defini<;oes 
dos cargos as empresas poderao ter o mfnimo de condi<;oes para iniciar os 
processes de contrata<;oes, promo<;oes, avaliac;oes, remunerac;ao, entre outros, de 
forma adequada. 0 plano de carreira faz-se necessario para que possibilitem aos 
funcionarios e a empresa: maior transparencia nos criterios de promo<;oes, 
estabelecimento de expectativas de desenvolvimento de carreira, definic;oes de 
estrategias de carreiras, entre outras. Por sua vez, sera necessario uma proposta de 
urn plano de salarios, visando atender as necessidades de seus funcionarios, 
criando condic;oes de manter os mesmos na empresa, de forma que eles possam 
melhorarem o seu desempenho individual, conseqOentemente melhorando os 
resultados organizacionais. Sendo assim, para o aluno permitira colocar em pratica 
os conceitos e tecnicas aprendidas no curso. 
i .4 METODOLOGIA 
lnicialmente sera realizada uma pesquisa bibliografica, com o objetivo de 
dar subsidio te6rico, para a realizac;ao deste trabalho. 
0 tipo de pesquisa e um estudo de caso, sendo uma abordagem 
quantitativa no que se refere a coleta de dados, porem qualitativa por trabalhar com 
o universo de significados, valores, atitudes dos participantes. 
0 levantamento de dados para elaborac;ao das descric;oes de func;oes, 
serao realizadas entrevistas individuais com os funcionarios, propiciando o auxllio na 
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identificagao das caracterfsticas dos cargos. Ap6s, os dados coletados serao 
ordenados e apresentados aos encarregados dos respectivos setores, para sua 
analise e eventual complementagao. 
Para a avaliagao dos cargos sera formado urn comite, composto por 
gerentes e encarregados de cada setor, o qual sera responsavel pela definigao dos 
pontos, fatores de avaliagao e sua importancia, a pontuagao dos cargos e a 
aprovagao da proposta ·do plano de cargos, carreira e sa Iarios. 
A amostra da pesquisa sera realizada com os funcionarios do setor 
administrative e de uma obra especffica, ambos situados no municipio de Curitiba, 
no Estado do Parana. Este trabalho se limitara apenas em elaborar uma proposta 
para a empresa. 
4 
2 REVISAO TEORICO-EMPIRiCA 
2.1 GESTAO DE PESSOAS 
Os recursos humanos de uma organizac;ao "[ ... ] sao a chave para o 
sucesso, e que as organizac;oes se perpetuam ou acabam em func;ao da qualidade 
do trabalho e das decisoes tomadas pelas pessoas que nelas atuam" (MILKOVICH 
E BOUDREAU, 2000, p. 499). 
Na visao de CHIAVENATO (1999), o contexto de Gestao de Pessoas 
abrange as pessoas e organizac;oes, as quais mesmo com diferentes objetivos, 
como podemos verificar na figura 1, estao intimamente ligadas, ja que as 
organizac;oes dependem das pessoas para atingir os objetivos organizacionais e as 
pessoas dependem das organizac;oes para atingir os seus objetivos pessoais, 
formando assim um acordo duradouro. 
"[ ... ] as organizac;:oes sao constitufdas de pessoas e dependem delas para 
atingir seus objetivos e cumprir suas missoes. E para as pessoas, as 
organizac;:oes constituem o meio pelo qual elas podem alcangar varios 
objetivos pessoais com um mfnimo de tempo, esforgo e conflito. Muitos dos 
objetivos pessoais jamais poderiam ser alcangados apenas p6 meio do 
esforgo pessoal isolado. As organizagoes surgem para aproveitar a sinergia 
dos esfon;os de varias pessoas que trabalham em conjunto. Sem 
organizagoes e sem pessoas certamente nao haveria a Gestao de 
Pessoas. Termos como empregabilidade e empresabilidade sao usados 
para mostrar, de um lado, a capacidade das pessoas de conquistar e 
manter seus empregos e, de outro, a capacidade das empresas para 
desenvolver e utilizar as habilidades intelectuais e competitivas de seus 
membros" (CHIAVENATO, 1999, p.5). 
• Sobrevivencia • Melhores Salaries 
• Crescimento Sustentado • Melhores Beneffcios 
• Lucratividade • Estabilidade no Emprego 
• Produtividade • Seguranga no Trabalho 
• Qualidade no Produtos/Servic;os • Qualidade de Vida no Trabalho 
• Redugao de Custos • Satisfagao no Trabalho 
• Participa9ao no Mercado • Consideragao e Respeito 
• Novas Mercados • Oportunidade de Crescimento 
• Novos Clientes • Liberdade para Trabalhar 
• Com petitividade • Lideranc;a Liberal 
• I mag em no Mercado • Orgulho da Organizagao 
Figura 1: Os objetivos organizacionais e os objetivos individuais. 
Fonte: Chiavenato (1999, p.S) 
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Para MILKOVICH e BOUDREAU (2000) os recursos humanos e de 
essen cia I importancia para a empresa, pois sao "[ ... ] as pessoas que plane jam e 
produzem os produtos e servigos, controlam a qualidade, vendem os produtos, 
alocam recursos financeiro e estabelecem as estrategias e objetivos para a 
organizagao. Sem pessoas eficazes, e simplesmente impossivel para qualquer 
empresa atingir seus objetivos. (p. 19)". 
"Por administragao de recursos humanos (ADMINISTRA<;AO DE RH) 
entende-se uma serie de decisoes integradas que formam as relagoes de trabalho; 
sua qualidade influencia diretamente a capacidade da organiza9ao e de seus 
empregados em atingir seus objetivos" (MILKOVICH E BOUDREAU, 2000, p. 19). 
Para os autores a Administragao de RH sao programas criados e gerenciados para 
que contribua-se no alcance dos objetivos inicialmente estabelecidos pela 
organizagao, e que identificam quatro grandes categorias de atividades: staffing, 
desenvolvimento, recompensa e rela96es trabalhistas para a referida area. 
Segundo ROBBINS e COULTER (1998), todos os administradores, ou 
seja, das mais diversas areas estao envolvidos com a administra9ao de recursos 
humanos, pois sejam nas pequenas ou grandes empresas eles frequentemente 
estao envolvidos no recrutamento de candidates a empregos, analise de curriculos, 
entrevistas de candidates, adaptagao de novas empregados, avaliagao de 
desempenho, treinamentos, aconselhamentos sabre as carreiras dos funcionarios, 
entre outros. "Quer a organiza9ao tenha ou nao um departamento formal de 
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recursos humanos, todos os administradores estao envolvidos em decisoes de 
recursos humanos na sua area" (ROBBINS e COULTER, 1998, p.238). 
CHIAVENATO (1999) relata que a Gestao de Pessoas ou Administragao 
de Recursos Humanos (ARH), sendo o segundo termo o mais comum, e uma area 
bastante sensivel, e a mesma e contingencial e situacional, devido depender de 
algumas variaveis como por exemplo: a cultura existente em cada organizagao, a 
estrutura organizacional adotada, as caracterfsticas do contexto ambiental, o 
neg6cio da organizagao, a tecnologia utilizada e os processos internos. A ARH esta 
ligada as quatro fungoes do Administrador: planejar, organizar, dirigir e controlar, ja 
que ela refere-se tambem as politicas e praticas necessarias para se administrar o 
trabalho das pessoas, sendo que o referido autor acredita que as politicas e praticas 
podem ser divididas em seis processos, os quais sao: processo de agregar pessoas, 
processo de aplicar pessoas, processo de recompensar pessoas, processo de 
desenvolver pessoas, processo de manter pessoas e o processo de monitorar 
pessoas, os quais estao inter-relacionados e interdependentes, devido suas 
interagoes fazer com que qualquer alteragao ocorrida provoque influencias sobre as 
demais, aos quais realimentarao novas influencias nos outros, e assim por diante. 
Complementa ainda CHIAVENATO (1999) que os objetivos da Gestao 
de Pessoas sao varios, mas deve contribuir para a eficacia organizacional atraves 
dos seguintes meios: ajudar a organizagao a alcangar seus objetivos e realizar sua 
missao, proporcionar competitividade a organizagao, proporcionar a organizagao 
empregados bem treinados e bem motivados, aumentar a auto-atualizagao e a 
satisfagao dos empregados no trabalho, desenvolver e manter qualidade de vida no 
trabalho, administrar as mudangas e manter politicas eticas e comportamento 
socialmente-responsavel. 
Os profissionais de recursos humanos na abordagem de MILKOVICH e 
BOUDREAU (2000), precisam de no mfnimo possuir tres competencias basicas: 
- "Conhecimento do negoc1o, que inclui o entendimento dos aspectos 
financeiros, estrategicos, tecnol6gicos e organizacionais; 
- Fornecimento das praticas de RH, que inclui a capacidade de criar e 
implementar adequadamente atividades de RH, tais como recrutamento e 
selegao, remunera<;ao, treinamento, estruturagao organizacional, rela<;oes 
com os empregados e comunica<;ao; 
- Administra<;ao da mudan<;a, que reflete a capacidade de fazer acontecer a 
mudan<;a (construir relacionamentos, gerenciar dados, conduzir e 
influenciar), e entender quais as mudan<;as necessarias (inova<;ao e 
criatividade)" (MILKOVICH E BOUDREAU, 2000, p.504). 
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2.2 REMUNERA<;AO 
"A razao de ter urn sistema de recompensas eficaz e atrair e reter 
indivfduos talentosos e competentes que podem ajudar a organiza«;ao a cumprir sua 
missao e seus objetivos" (ROBBINS e COULTER, 1998, p.253). Segundo os autores 
urn sistema de salarios pode possuir diferentes componentes, os principais tipos 
sao: salarios-base, adicionais salariais, incentives financeiros e beneficios e 
servi«;os. Os principais fatores que provocam as diferen«;as salariais e de beneficios 
para os diversos empregados sao as seguintes: tipo de trabalho desempenhado pelo 
empregado, tipo de neg6cio no qual a organiza9ao esta, intensividade em capital ou 
trabalho, filosofia da administra9ao, localiza9ao geografica, lucratividade da 
empresa, tamanho da empresa, tempo de casa do empregado e o seu desempenho. 
Remunera9ao e o retorno financeiro e os beneficios sao servi9os 
tangiveis que os empregados ganham na rela9ao de trabalho como parte do 
pagamento, no entendimento de MILKOVICH e BOUDREAU (2000). Os objetivos 
dos sistemas de pagamento sao varios, entre eles: "1. Melhorar a produtividade e a 
satisfa9ao do ciiente; 2. Controlar os custos; 3. Tratar os empregados com justi9a; 4. 
Atender as exigencias legais; 5. Aperfei9oar o desempenho individual ou de equipe" 
) 
(MILKOVICH e NEWMAN, 1996, apud MILKOVICH e BOUDREAU, 2000, p.382). 
As politicas de pagamento devem ser escolhidas para contribuir no 
atingimento dos objetivos do sistema de remunera9ao, para o mesmo ser eficaz. Os 
assuntos relevantes para o sistema de remunera9ao segundo MILKOVICH e 
BOUDREAU (2000, p. 32) e "a situa9ao da organiza9ao em rela9ao a seus 
concorrentes, a garantia de diferen9as salariais justas entre os empregados e a 
decisao sobre se o aumento dos ganhos deve basear-se no desempenho dos 
individuos, das equipes ou no desempenho de toda a empresa". 
CHIAVENATO (1999) acredita que as empresas estao interessadas em 
investir em recompensas para as pessoas desde que elas contribuam 
satisfat6riamente para com os objetivos organizacionais, daf, decorre o conceito de 
remunera«;ao total, a qual esta dividida em tres partes principais: Remunera9ao 
basica (salario mensa! ou salario por hora); lncentivos salariais (bonus, participa9ao 
nos resultados e etc.) e Beneflcios (seguro de vida, seguro saude, refei96es 
subsidiadas e etc.). 0 autor oferece o conceito dos tres tipos de salario, a saber: 
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''0 salario por unidade de tempo e pago de acordo como o tempo que o 
trabalhador fica a disposigao da empresa e a unidade de tempo pode ser 
dimensionada em uma hora, semana, quinzena ou mes. Por esta razao os 
empregados sao denominados horistas ou mensalistas. 
0 salario por resultado refere-se a quantidade ou numero de pegas ou 
obras produzidas. Abrange os sistemas de incentives (comissoes ou 
porcentagens) e premios de produgao (gratificagoes pela produtividade 
alcangada ou pelos neg6cio efetuados). 
0 sa!ario por tarefa e uma fusao dos dois tipos anteriores: o empregado 
esta sujeito a uma jornada de trabalho, ao mesmo tempo que o salario e 
determinado pe!a quantidade de pegas produzidas" (CHIAVENATO, 1999, 
p. 224). 
Para PONTES (2002), associando a teoria de Maslow e a teoria de 
Herzberg a questao de salario, fica o entendimento que o salario somente nao gera 
motivagao, pois desta forma ele e apenas urn pagamento justo pelo trabalho. Porem, 
sem o salario os fatores motivadores perderao seu poder de satisfazer as 
necessidades, porque para o empregado e de suma importancia a relagao entre 
esses elementos. 0 autor ainda esclarece que o salario deve ser visto como fungao 
agregada de motivagao, portanto no anseio das empresas em equilibrar os objetivos 
organizacionais e pessoais, as mesmas devem utilizar o salario como urn 
instrumento a mais na compatibilizagao destes objetivos. 
Diante disso, PONTES (2002) define, conforme figura 2, etapas para a 
implantagao de urn plano de administragao de cargos e salaries, afirmando que tern 
que existir pianos adequados de Recursos Humanos para que haja urn ambiente 
motivador. "0 plano basico, o carro-chefe, e, sem duvida, o de cargos e salaries, 
porque sem ele dificilmente os demais pianos de desenvolvimento 




ANALISE DOS CARGOS 
AVALIACAO DOS CARGOS 
Elabora<;:ao do plano 
Discussao do plano com as gen§ncias 
Aprova<;:ao do plano 
Divulga9ao do plano ao colaboradores 
Coleta de dados 
Descri<;:ao dos cargos 
Especificavao dos cargos 
Titulavao dos cargos 
Classificavao dos cargos conforme os grupos 
ocupacionais 
Catalogo de cargos 
Escolha de cargos-chave 




POLITICA DE REMUNERA<;AO 
CARREIRAS PROFISSIONAIS 
Escolha do metodo de avalia<;;:ao 
Avalia<;;:ao dos cargos-chave 
Avalia<;;:ao dos demais cargos 
Escolha dos cargos 
Escolha das empresas 
Elaborac;;:ao do manual de coleta de dados 
Coleta de dados 
Tabulac;;:ao de dados 
Analise dos resultados 
Relate as empresas participantes 
Calculo da curva basica 
Determina<;;:ao do numero de graus 
Calculo das amplitudes dos graus 
Analise de sobreposi<;;:ao dos graus 
Salario de admissao 
Promo<;;:ao horizontal e vertical 
Reavaliac;;:ao de cargos 
Reajustes salariais 
Nivel hierarquico das aprova<;;:oes 
Defini<;;:ao do pacote de beneffcios 
Composi<;;:ao da remunera<;;:ao(salario+beneficios) 
Sucessao de cargos 
Divulga<;;:ao das carreiras ao colaboradores 
Defini9ao do planejamento de recursos humanos 
Programa de desempenho 
Programa de treinamento e desenvolvimento 
Figura 2: Etapas para a implanta<;;:ao do plano de administrac;;:ao de cargos e salarios 
Fonte: Adapta<;;:ao de PONTES (2002, p. 32 e 33) 
2.3 ANALISE E DESCRI<;AO DE CARGOS 
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Para CARVALHO e NASCIMENTO (1999) a maioria das organizagoes, o 
cargo constitui a base da aplicagao das pessoas nas tarefas organizacionais. Para a 
pessoa, o cargo constitui uma das maiores fontes de expectativas e de motivagao na 
organizagao. A descrigao de cargo e o registro das fungoes, digo registro do 
conjunto de atividades que cada individuo executa na instituigao, tarefas e 
responsabilidades, de forma organizada, e atribuidas a uma ou mais pessoas. Para 
a elaboragao da descrigao de cargos devem ser respondidas algumas questoes 
conforme a figura 3, na qual a agao fornece subsidios para a titulagao do cargo. 0 
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processo e o metodo ou tecnica aplicado na execuc;ao e que serve para avaliar o 
quanta de habilidade, de responsabilidade e de inconveniencia o cargo exige do 
ocupante; e a finalidade e a razao de ser da atividade, mostrando a importancia da 
ac;ao e sua abrangencia no ambiente da empresa. 





















F1gura 3: Descri9ao de Cargos 
Fonte: Adapta9ao de Carvalho; Nascimento (1999, p. 25) 
CARVALHO e NASCIMENTO (1999) entendem que devido a divisao do 
trabalho e a conseqOente especializac;ao funcional, as necessidades basicas de 
recursos humanos para a organizac;ao, tanto em quantidade, quanta em qualidade, 
sao estabelecidas atraves de urn esquema de descric;oes e especificac;oes de 
cargos. As descri<;6es de cargos relacionam as tarefas, as deveres e as 
responsabilidades do cargo, enquanto as especifica<;oes de cargos se preocupam 
com os requisites necessaries ae ocupante. 
"Analisar um cargo significa detalhar o que o cargo exige do seu ocupante 
em termos de conhecimento, habilidades e capacidades para que possa 
desempenha-lo adequadamente. A analise e feita a partir da descric;ao do 
cargo. Embora a descric;ao e a analise de cargos sejam intimamente 
relacionadas, a diferenc;a e que, enquanto a descric;ao de cargos focaliza o 
conteudo do cargo (o que o ocupante faz, quando faz, como faz e por que 
faz), a analise de cargos procura determinar quais os requ isites fisicos e 
mentais que o ocupante deve possuir, as responsabilidade que o cargo lhe 
impoe e as condic;oes em que o trabalho deve ser feito" (CHIAVENATO, 
1999, p. 177). 
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GIL (2001) entende que a partir do desenvolvimento da analise de 
cargos, derivam-se a descric;ao e especificac;ao de cargos. 0 mesmo defende que a 
analise de cargo e o estudo para obter informagoes sobre o cargo, a descrigao de 
cargo e a descrigao das tarefas e atribuic;oes de urn cargo e a especificagao de 
cargo e a descrigao dos requisitos necessarios para o desempenho das tarefas e 
atribuic;oes do cargo. 
Os objetivos da descrigao e analise de cargos na visao de 
CHIAVENATO (1999), e fornecer subsidio ao recrutamento e a selegao de pessoas, 
material para o treinamento, base para a avaliagao e classificagao de cargos, 
contribuir na avaliagao do desempenho, ser base para programas de higiene e 
seguranc;a e ser urn guia para o gerente. 
Segundo CARVALHO (1989) algumas das vantagens da analise e 
descrigao de cargos sao as seguintes: maior facilidade de adaptagao do titular do 
cargo as tarefas a ser executadas, contribui para a padronizagao da terminologia de 
organizagao do trabalho utilizada pela empresa, contribui nas tarefas de recrutar e 
selecionar pessoas e permite uma melhor avaliagao de desempenho do funcionario. 
2.4 AVALIACAO DE CARGOS 
PONTES (2002), entende que para estabelecer uma hierarquia entre os 
cargos e o valor relativo dos mesmos, e necessaria urn processo de avaliagao para 
que sejam analisados, comparados e ordenados visando estabelecer uma estrutura 
salarial, a qual determinara os salarios. 
PONTES (2002) cita alguns metodos de avaliagao de cargos dividido-os 
em nao quantitativos e quantitativos. Os metodos nao quantitativos sao OS de 
escalonamento e de graus predeterminados, sendo considerados de facil aplicagao, 
mas por causa da subjetividade da avaliagao podera nao haver urn resultado de boa 
qualidade. Ja OS metodos quantitatiVOS, que sao OS de pontos e de comparagao de 
fatores, sao mais complexos ocasionando urn maior custo na implantagao, porem 
sao mais aceitos pelos empregados, devido permitirem uma maior precisao e 
objetividade. Ressalta que o metodo por pontos: "E o metodo mais objetivo, 
analitico, preciso e de facil aplicagao, e seus resultados sao aceitos pelos 
colaboradores." (PONTES, 2002, p. 183) 
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Para GIL (2001), os metodos de avaliac;ao de cargos dividem-se em 
qualitativos e quantitativos, sendo o primeiro de facil aplicac;ao e nao precisos, ja o 
segundo sao mais complexos e de maior precisao e objetijidade. 
"Sao dois os metodos quanlitativos mais utilizados: o de avaliagao por 
ordenamento e o de avaliagao por categorias predeterminadas. 
Ha muitos metodos quantitativos. Os mais conhecidos sao o de avaliagao 
por pontos e avaliagao por comparagao de fatores. Destes dois, que sao 
considerados os classicos, derivam muitos outros, tais como os metodos 
Hay, Hoyler, e da Curva da maturidade" (GIL, 2001, p. 184). 
0 metodo que as empresas brasileiras mais utilizam, segundo GIL 
(2001 ), e o de avaliac;ao por pontos, onde "consiste basicamente em comparar as 
descric;oes e especificac;oes dos diversos cargos com modelos predeterminados, a 
fim de atribuir a cada cargo certo numero de pontos." (GIL, 2001, p. 188) 
"No desenvo!vimento desse metoda sao observados os seguintes 
procedimentos: 
a) selecionar os cargos a serem avaliados; 
b) determinar os fatores de ava!iagao; 
c) graduar os fatores de avaliagao; 
d) ponderar os fatores e atribuir pontos aos graus de acordo com a 
importancia relativa do cargo na organizagao." (GIL, 2001, p. i 88). 
2.5 PESQUISA SALARIAL 
Para PONTES (2002), a pesquisa salarial deve conter a coleta de dados, 
o tratamento estatistico e analise de dados, para subsidiar as tomadas de decisoes. 
Sendo, que para a elaborac;ao da pesquisa salarial a organizac;ao deve selecionar os 
cargos a serem pesquisados, selecionar as empresas participantes, coletar os 
dados, tabular os dados, analisar o resultados e apresentar um relat6rio as 
parcipantes. 
No entendimento de PRADO JUNIOR (1995), para a elaborac;ao de uma 
pesquisa salarial deve ser obedecida as seguintes etapas: definic;ao dos cargos que 
serao pesquisados, definic;ao das empresas que serao convidadas, preparagao da 
coleta de informac;oes, convite as empresas, planejamento das visitas as empresas, 
comparac;ao dos cargos, coleta das informac;oes, digitac;ao das informac;oes, 
eliminac;ao de duvidas, ajustes das informac;oes, triagem das informagoes, tabulagao 
das informagoes, interpretagao e analise dos resultados, tabulagao para as 
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empresas participantes, relat6rio para validagao do manual de avaliagao e relat6rio 
sobre praticas e politicas de recursos humanos. 
2.6 ESTRUTURA SALARIAL 
No entendimento de PONTES (2002), para a elaboragao da estrutura 
salarial para o metodo de avaliagao de cargos por pontos, requer: calculo do 
ajustamento da curva de referencia; determinagao do numero de graus do plano, 
calculo do salario medio no ponto medio dos graus, calculo da faixa salarial e 0 
enquadramento dos cargos nos graus. 
2.7 CARREIRA 
PONTES (2002), entende que a empresa e a responsavel pela 
elaboragao de um plano de carreira, onde estabelega a possibilidade de 
desenvolvimento do funcionario na empresa, porem cabe a ele a decisao de qual 
caminho a seguir. Acrescenta ainda que o desenvolvimento do funcionario e o 
resultado da disposigao do mesmo em qualificar-se e oportunidades que lhe sao 
ofertadas. 
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3 DADOS DA EMPRESA 
3.1 APRESENTACAO DA EMPRESA 
A empresa objeto de estudo deste trabalho, foi fundada em 1991, 
enquadrando-se no ramo da Industria da Constrw;ao Civil, responsavel por 
constrw~oes e incorpora96es de ediflcios residenciais, comerciais e industriais. Alem 
de obras de incorpora96es, a empresa tambem se destaca na presta9ao de servi9os 
de execu9ao de obras as esferas do Poder Publico (Governos municipais, estaduais 
e federais). Desde o ano de 2005, a sua matriz esta localizada em Curitiba, no 
Estado do Parana, e atualmente tem aproximadamente 300 funcionarios, 
trabalhando nas obras dos estados do Parana, Santa Catarina e Sao Paulo. No ano 
de 2008 o faturamento da empresa foi de aproximadamente 45 milhoes. 
3.2 MISSAO DA ORGANIZAQAO 
Executar obras de engenharia civil, com qualidade e rentabilidade. 
3.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 
A maneira como a organiza9ao apresenta-se, em termos de linha 
hierarquica de autoridade (tomada de decisao), as fun96es desempenhadas por 
cada pessoa, as normas e/ou regulamentos, a cultura, entre outras variaveis, 
compoem a estrutura organizacional da empresa. 
0 esquema da empresa, no qual se assinalam as disposi96es e inter-
rela96es de suas unidades constitutivas e o limite de suas atribui96es, ou seja, o seu 




Tecnico Comercial Financeiro R.H. Compras 
Figura 4: Organograma 
Fonte: Documentos internes da empresa 
3.4 DIAGNOSTICO DA SITUACAO 
0 principal objetivo da empresa e o de construir obras com rentabilidade, 
com a maxima pontualidade e qualidade, como forma de satisfazer as necessidades 
dos clientes e atingir a lucratividade planejada. 
A empresa caracteriza por ser uma organizagao de medio porte e de 
estrutura familiar. Desta maneira, a tomada de decisao encontra-se centralizada na 
alta administragao, na figura do s6cio majoritario e Diretor, o qual e o fundador da 
empresa e, como tal, agregou a equipe alguns familiares. 
E importante ressaltar que a empresa nao apresenta nenhum tipo de 
regulamento interno formal ou mesmo rfgido, para o cumprirnento das atividades. 0 
que a empresa apresenta sao normas gerais quanto ao hon3rio de trabalho, quanto 
ao nivel de desempenho esperado e, entre outros, quanto a necessidade esporadica 
de estender o expediente de trabalho. 
No tocante ao setor de recursos humanos, e centralizado na matriz e 
composto porum Gerente RH, um Assistente RHeum Auxiliar RH, contando como 
auxilio dos Almoxarifes nas obras, sendo este ultimo a figura de ligagao entre os 
funcionarios operacionais e o setor de recursos humanos. 0 processo de 
recrutamento e selegao e executado pelo Gerente RH e os Almoxarifes, dependendo 
da fungao em questao direciona-se o candidate ao primeiro ou ao segundo. 
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A empresa nao dispoe de pianos formais de capacitac;ao e 
desenvolvimento, avaliac;ao de desempenho, cargos e salarios, carreia para os 
funcionarios. Porem, dependendo do desenvolvimento dos funcionarios, 
acompanhados e orientados informalmente, na disposic;ao de algum cargo de maior 
importancia na empresa e feito um remanejamento funcional. 
A remunerac;ao dos funcionarios de nivel operacional e estabelecida 
conforme a Convenc;ao Coletiva do Trabalho, modificada anualmente. Ja para os 
funcionarios administrativos e de nivel superior a remunerac;ao e definida de forma 
individual pela Diretoria. Desta forma, ocorrem entre os funcionarios conflitos, 
duvidas, desmotivac;ao e etc., devido a falta de um plano formal que estabelec;a de 
maneira clara a forma de remunerac;ao e promoc;ao dos funcionarios, dificultando o 
trabalho da area de recursos humanos na questao de remunerac;ao e entre outras. 
Portanto, faz-se necessaria antes de qualquer outro plano a implantac;ao de um 
plano de cargos, salarios e carreira, sendo este o pilar de sustentac;ao dos outros 
pianos que por ventura sejam implantados posteriormente. 
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4 PROPOSTAS 
Sera apresentado no item 4.1 a descrigao dos cargos existentes na 
empresa, sendo urn total de vinte e quatro cargos. Na sequencia teremos: item 4.2 a 
avaliagao dos cargos, item 4.3 pesquisa de mercado, item 4.4 estrutura salarial, 
item 4.5 politica de remuneragao e por ultimo o item 4.6 lmplantagao. 
4.1 DESCRI<;OES DE CARGOS 
A descrigao de cargo e o registro do conjunto de atividades e requisites 
de cada cargo, a qual neste trabalho foi estruturada da seguinte forma: 
- ldentifica9ao: indica o nome do cargo e onde o mesmo esta lotado; 
- Objetivo Final: significa a razao da existencia do cargo; 
- Subordina9ao: indica a quem o ocupante do cargo deve reporta-se; 
- Principals Atividades: descreve as principais fungoes do ocupante do cargo; 
- lnstru9ao: significa a instrugao formal mfnima necessario para a fungao; 
- Experiencia: significa o tempo minimo de pratica necessario para a fungao; 
- Complexidade: significa o grau de dificuldade inerente ao exercfcio das fungoes; 
- lniciativa: define o grau de iniciativa que o cargo requer de seu ocupante para o 
desempenho de suas fungoes; 
- Supervisao Exercida: significa o grau de responsabilidade em relagao a utilizagao 
dos recursos humanos; 
- Supervisao Recebida: significa o grau de autonomia, em relagao a execugao das 
tarefas; 
- Responsabilidade por Maguina e/ou Eguipamento: significa o grau de 
responsabilidade pela guarda, manuseio, manutengao de maquinas, instrumentos, 
ferramentas e equipamentos; 
- Responsabilidade por Erros: significa o grau de erros que pode ocorrer no 
desempenho de suas fungoes, bern como os transtornos e corregoes causados 
pelos mesmos; 
- Esfor9o Fisico: significa o grau de fadiga flsica ao final da jornada diaria de 
trabalho; 
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- Esforco Mental: significa o grau de esforgo mental exigido para o desempenho das 
fungoes; 
- Condicoes Ambientais: significa o grau de exposigao do ocupante do cargo a 
condigoes ambientais consideradas desagradaveis. 
DESCRI AO DE CARGO 
ldentificac;ao: 
Nome do Cargo: Gerente Financeiro 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I Financeiro 
~bjetivo Final: 
Gerenciar o setor Financeiro e Administrative. 
bordinac;ao: 
ortar-se a Diretoria. 
Principais Atividades: 
1. Gerenciar o setor Financeiro, supervisionando todas as atividades do setor; 
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2. Gerenciar as contas bancarias da empresa, administrando o fluxo de caixa e 
aplicac;oes; 
3. Autorizar as despesas administrativas, controlando o material de expediente, 
telefone, internet, capias e material de limpeza; 
4. Analisar o numero e custos das reclamat6rias trabalhistas, juntamente com o 
responsavel pelo jurfdico e de recursos humanos, para reduc;ao das mesmas; 
5. Acompanhar os processos, de interesse da Diretoria, protocolados nas 
instituic;oes publicas e privadas, verificando os andamentos dos mesmos 
peri6dicamente; 
6. Acompanhar os contratos com as Seguradoras referente a frota da empresa, 
administrando os vencimentos das ap61ices, sinistros, vistorias e renovagoes 
e/ou novos contratos; 
7. Elaborar posigao financeira, apresentando semanalmente a Diretoria; 
8. Elaborar o relat6rio financeiro para apuragao de resultado por centro de custo, 
apresentando a Diretoria ate o 10° dia do mes subsequente ao movimento; 
9. Acompanhar o fechamento da Contabilidade e do Balanc;o, analisando os 
1 Indices em conjunto com a Diretoria eo Contador; 
10. Coordenar os servigos do Moto Boy, verificando a demanda interna, para 
organizar os servigos externos; 
11. Realizar as compras dos equipamentos de informatica e softwares, verificando a 
necessidade dos usuarios, afim de fornecer aos mesmos a ferramenta 
adequada para realizac;ao de suas atividades; 





Mfnimo: Ensino Superior- Completo 
Minimo: 05 anos na area Financeira 
Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar 
e interpretar as diversas situac;oes que ocorrem 
frequentemente na organizagao. As tarefas tern um nivel 
de complexidade alto. 
J~JtC?.! ativa: ····---.... ··-··-···-.. ······-···-··-··-·· .... N..~9.~~~~!!2J:!.r.!! ... 9.f.§!D..9.~.1J f v~L···-···-········-········-····-·----·-· .. ··-.. --........................................ -····-··-·-·--·· 
Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando 
Supervisao Exercida: orientagao diaria e respondendo pelas atividades de sua 
area de atuagao. 
Supervisao Recebida: Raramente. 
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Resp. por Maquina Pequena. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possibilidade de erros em que pod em 
Erros: resultar em problemas com media dificuldade de 
....................................... - .. - .. --··-·············-··········-·····-··--.. --.. ·--"'"" _ .. 9..9.E~~.9?. .. 2.: ___ .............................................. _ '''''''-'"'''''-'"''''''''''''''''"''''''''''''"''-''"'""'--'-'''"''''"''''''''"''''"'"'''''"'''''''"' 
Esfor~o Fisico: Leve. 
Esfor~o Mental: Alto. 
Condi~oes Trabalho executado em condi96es idea is, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
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............................. ·--·-·-··-··--··········-········--.. ···-··-··-··--·······-·-·········- .Q .. ~.§.9RI9A9. .. Q~ ..... g~B..G..9 ................ ·······················---········-·-·--····························· ... ··--- .............................  
ldentifica~io: 
Nome do Cargo: Assistente Financeiro 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I Financeiro 
Objetivo Final: 
Realizar atividades de auxilio ao setor financeiro e executar as rotinas do contas a 
pagar. 
ubordina~ao: 
Re ortar-se ao Gerente Financeiro. 
Principais Atividades: 
1. Efetuar as programagoes de pagamentos diversos, langando no FOX e 
arquivando os documentos separados por dia de pagamento; 
2. Organizar o movimento do contas a pagar diariamente, conferindo atraves dos 
documentos se todos os pagamentos do dia estao langados no FOX; 
I
. 3. Emitir os cheques para os pagamentos do dia, atraves do FOX, para assinatura 
e liberagao do Gerente Financeiro ou Diretoria; 
1 4. Organizar os malotes para os bancos, separando os documentos e conferindo a 
forma de pagamento dos mesmos; 
5. Realizar os pagamentos diariamente, entregando e retirando os malotes dos 
Bancos e realizando os pagamentos nos caixas, quando necessaria; 
6. Conferir os retornos dos malotes dos Bancos, verificando os pagamentos e 
baixando no FOX os mesmos, para que nao conste nenhum pagamente 
pendente; 
7. Executar outras atividades correlatas. 
Requisitos: 
lnstru~ao: Mfnimo: Ensino Media- Completo 
...... !;.!perien~l~ .. =. .... - ......... ______________ ..... .MJ..D.ir:D..9.~ .. Q~---§.Di>.~ ..... Q_~ .... f.~n~aq __ 9_E?._~_y_~i I i~£ Fin._§._Q.9..~.i..f..9. ........ ---···· 
Grau de complexidade de resolugao das tarefas e media. 
Complexidade: A supervisao delega as instrugoes e cabe ao funcionario 
ter a iniciativa para melhor resolve-la. 
lniciativa: ..... N.~ . 9.~.~-~~ri.9. .... Y.QJ ... P.~_g_y_~nQ _ _n iY.~.L ................ _ ........... --···-·-·--·-·····································-·-···-·--··-·--··-·-... ·· ''''"''"''"··-·········-·-··-·-······--··-·········-···········-·-... ··---··-····-··· 
Nao tern· subordinados, porem exerce fun gao com 
Supervisao Exercida: objetivos de dar orientagao e treinamento a outros 
funcionarios. 
Supervisio Recebida: Ocasionalmente. 
Resp. por Maquina Pequena 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possiveis ocorrencias de erros, sendo estes 
Erros: es oradicos, com facilidade de reparagao. 
..... l,;,sfor~o FJ~-~-~.2 .. :. ..... -·····-··-·-·-··- ... ---··-··················-·············-·····--·········------.. --·-·· .. ·····-···········-···········-·········----···---·········--·-···-·····"·····""""""""""·-··---··-·-······---·········· 
Esfor~o Mental: Media. 
Condicoes Trabalho executado em condigoes idea is, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
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DESCRI AO DE CARGO 
ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Analista Administrative 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I Financeiro 
bjetivo Final: 
Realizar atividades do setor administrative, contabil e coordenar os programas de 
ualidade. 
Subordina~ao: 
Re ortar-se ao Gerente Financeiro. 
Principais Atividades: 
1. Elaborar relat6rios gerenciais e controle de custos, atendendo a necessidade da 
Diretoria; 
2. Atualizar o site da empresa, solicitando aprovagao de conteudo a Diretoria; 
3. Elaborar ferramentas administrativas referente as questoes de qualidade e 
gestao; 
4. Responsavel pela carteira de clientes das obras de incorporagoes (Contas a 
receber); 
5. Manter o FOX atualizado, verificando com o fornecedor o procedimento 
adequado e analisando os impactos das mesmas na empresa; ,6. Orientar os usuarios do Sistema de Gestao FOX, realizando o treinamento 
1 inicial com os usuarios e posteriormente auxiliando sempre que necessario os 
mesmos; 
7. Controlar a manutengao dos equipamentos de informatica; 
8. Conferir a parte fiscal e contabil, no que refere-se a relat6rios, integragao, 
conciliagao bancaria, plano de contas, financeiro, entre outros. 
9. Elaborar e controlar a emissao das guias de retengao de tributos dos 
empreiteiros e prestadores de servigos, conferir a documentagao dos 
prestadores de servigos, verificando antes da liberagao dos pagamentos o 
contrato e a documentagao dos funcionarios que trabalharam na obra, para 
atender a legislagao vigente; 
10. Efetuar o langamento das notas fiscais que envolvam qualquer tipo de retengao 
na fonte; 
11.Acompanhar a retengao de impostos (ISS, PIS, Cofins, CSLL, IR, INSS) 
referente ao faturamento da empresa, realizando o calculo e emissao das guias 
para o recolhimento, atendendo a legislagao vigente; 
12. Preparar os processes de faturamento, emitindo e encaminhando os 
documentos exigidos pelo contratante elou cliente, langando os dados de 
faturamento no FOX ap6s a conclusao; 
13. Manter as certidoes atualizadas, controlando os seus vencimentos e atendendo 
as exigencias dos 6rgaos emitentes; 
13. Montar o processo documental das concorrencias, seguindo os editais das 
mesmas, para que a empresa seja habilitada a participar do processo de 
licitagao; 
14. Executar outras atividades correlatas. 
lnstru~ao: leto 
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...... Experien~J~.:. ................... -....... _ ..... - ...................... M.I.r.!..i .. r:D.s>....:.._Q_~ a ~.9.~ ...... 1Y .. ~ .. ~ re~ad l!:!!.r.!.I~~r..~.!.iy..§ ___ ..................................... -............ _ ..__ ....... .. 
Grau de complexidade de resolugao das tarefas e media. 
Complexidade: A supervisao delega as instrugoes e cabe ao funciomlrio 
ter a iniciativa para melhor resolve-la . 
.... !.~..!_~~ti~?. .. :. .. _ ............................................. - .......... - ........... ~.~.9.~-~~.~!._i.9.__Y..!D..9.f.9. .. '.!.9..~!!-~Y~!.:._ ................................................. _._ .......................................................... _ ............ _ 
Nao tern subordinados, porem exerce fungao com 
Supervisao Exercida: objetivos de dar orientagao e treinamento a outros 
funcionarios . 
.... §.!!_pervi~_~...Q. .... R.~.~.~I.? .. ida :...... ......... .9.9.~.~l<:.>..~lm.~.Q .. !~ .. :....... .. .............. -........ ____ ........................... _ ................... ____ ........... ____ .............................................. _ ..........  
Resp. por Maquina Pequena. 
e/ou Equipamento: 
Tarefas com possibilidade de erros em que podem 
Responsabilidade por resultar em problemas com media dificuldade de 
Erros: _ 
................................... , ___ , __ ................................. - ...... .,_, __ , __ ...... 9.9..f.~<?..9. .. §1_9.: .. _ .. _,_ .. _ ... , ............................................ _ .. ,.......... . ............................... ,_,_ .. __ , ............................................. --·-·-·-·-·----
Esforco Fisico: Leve. 
Esforco Mental: Medio. 
Condicoes Trabalho executado em condigoes ideais, com 
..... A.r.n bienta is : ....... -... ··---.. ·-···--·-·· ... PQ.~.~J.~ili.9.ad~ ... ~.~ ... 9.9id.~nte _Q..~ ... 9.!.9.Y~9.?._9.~~.~~.: .......................................... --..... .. 
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ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Auxiliar Administrative 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I Financeiro 
bjetivo Final: 
uxiliar o setor Financeiro e Administrative. 
ubordina~ao: 
B.~_pg_f!?r -~~?.2 ... ~_rente F!.t.J9...'.!.9.~.i..~~---··--·····---················--···········------··-······-··········--······-···------·-·-·····································-····--·-··-··-··---· 
Principais Atividades: 
1. Emitir contratos de vendas das incorpora<;6es, bern como suas notas 
promiss6rias e ap6s assinados, manter organizado em pastas; 
2. Efetuar as programa<;6es de recebimentos oriundos de incorpora<;6es, lan<;ado 
no FOX e arquivando a folha de rosto na pasta do cliente; 
3. Efetuar as concilia<;6es bancarias, anotando qualquer divergencia; 
4. Efetuar a organiza<;ao e conferencia fiscal mensal, atraves da separa<;ao das 
I notas fiscais por centro de custo e data de entrada; 
5. Realizar a separa<;ao contcr~bil mensa! para o envio da documenta<;ao a 
contabilidade; 
6. Auxiliar na organiza<;ao dos malotes para os bancos, separando os documentos 
e conferindo a forma de pagamento dos mesmos; 
7. Realizar todos os lan<;amentos de entrada no caixa interno da empresa e 
realizar abaixo quando pagamento a vista elou solicitados; 
8. Realizar os pagamentos diariamente, entregando e retirando os malotes dos 
Bancos e realizando os pagamentos nos caixas, quando necessaria; 
9. Realizar os servi<;os externos, quando solicitado; 
10. Executar outras atividades correlatas. 
···········-·························-········----·-··--·······,···················-················----···~R~~l~J~~tt~~O~§.S ..~:-···-·----·-···-·-···················-····-·-·-·····---· ----·-····-·····---·-··-·-····························-·······-----·········-
Minimo: Ensino Medio- Com leto 
Minimo: 06 meses na fun<;ao de Auxiliar Administrative 
elou Financeiro 
0 funcionario recebe as instru<;6es e as tarefas tern urn 
nivel de com lexidade e uena. 
lniciativa: Necessaria urn pe ueno nivel. 
5 . - E "d Nao tern subordinados, limitando-se a executar upervlsao xercs a: unicamente seu trabalho . 
................. ,, .. ______ ,,_, __ ,,, ..... -........... - ......... ,_,.,,._, ........... _ .............. - ............. _,,, .............. ,_,,_, ___________________ .. ,, ................................... - .. ·--·--·· .. -·······-···················· .. -···--······-··---··---- .................................... ~~··~-............. __ ,_, ... . 
.... § .. ':IP~rvis_~ o .I~-~-~e.bi_C:J_t!~---- ...... Q9..?..~.!.9._Q_? lll]_~f.!_t~ .. ~... ····--·········---·--·--·-········-······ ... -·····--········---·----·--·--····································----·····-···-···-···· 
Resp. por Maquina Pequena. 
e/ou E ui amento: 
Responsabilidade por Tarefas com possiveis ocom§ncias de erros, sendo estes 
-~.f.!.~~~---··-·····-········--···-···-·--···-~-~P.2.f.§..9..!9...l?.~.L.9..9..~ ... f.9..9..i.U.9a9~ .... 9..~ .... f.~.P..?. .. f..?.2~..9 .. : ......................................................... ---·-····-·--
Esfor~o Fisico: Leve. 
Esfor~o Mental: Medio. 
Condi~oes Trabalho executado em condi<;oes ideais, com 
.... ~l.!l.J>ie~_~ai~ .. =. ........................... - .. -···--······-·· ..... P.9.~~.i.l.?ili9. .. ?.9~ .. ..9~ ... ?.9..i9..~i.!!~_g_~ __ g_r.~~ig_§_q~~~-~.: ....................................... --·--·--··--······ 
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DESCRI AO DE CARGO 
ldentifica~io: 
Nome do Cargo: Auxiliar Administrative 
Diretoria I Area I Setor : Diretoria Administratival Administrativa I Diretoria 
~bjetivo Final: 
uxiliar a Diretoria. 
r-·-·--··-----···-····--······-···-········-··········-····---·········-········--········· ················--·············----····-···············-················-··········-··--···-·····---·-··-············-·······-·-········--········--··-·-····--·····-··-
ubordina<;io: 
Re ortar-se ao Diretor Geral. 
Principais Atividades: 
1. Auxiliar a Diretoria; 
2. Atendimento teletonico, direcionando a ligaC(ao ao setor solicitado; 
3. Atendimento ao publico em geral; 
1. Comprar passagens em geral, cotando e solicitando autorizaC(ao para o setor 
financeiro; 
4. Controlar o estoque de material de expediente, providenciando a reposigao 
quando necessaria; 
5. Receber e distribuir aos setores as correspondencias em geral, protocolando a 
data e hora de chegada dos malotes internos; 
6. Controlar o numero de c6pias por departamento; 
2. Acompanhar a leitura pelos funcionarios administrativos dos informativos de 
interesse geral, conferindo a lista de assinatura e arquivando-os; 
7. Executar outras atividades correlatas. 
Requisitos: 
lnstru~io: Minimo: Ensino Medio - Completo 
Experiencia: 
Minimo: 06 meses na fun9ao de Auxiliar Administrative, 
Auxiliar Financeiro ou Recepcionista. 
Complexidade: 0 funcionario recebe as instru96es e as tarefas tern urn 
nfvel de complexidade pequena. 
lniciativa: J~ .. ~.9.~~-~ario __ ~.r.:D. .... P.~9 .. ~eno n iv~L.·······-·······-··········--··---··-·································-···-···----·---···-·-··-···· '''''''''''""''"''''''''-'''_' __ ,,,,_,,_,,,,,,,,,,,,,,.,.,,,,,_,,,,,,,,_, __ ,_,_,,,, 
Supervisio Exercida: 
Nao tern subordinados, limitando-se a executar 
unicamente seu trabalho. 
Supervisio Recebida: Ocasionalmente. 




···------·········· ·························-·····-··---···-·····--·········-... ······-···"•••••"""'"'''"'"-------············· ................................ ....................... --··-·········· 
Responsabilidade por com possiveis ocorremcias de erros, sendo estes 
Erros: ' icos, com facilidade de reparagao. 
Esfor~o Fisico: Leve . 
...... !;~for~o .M.~~-~-~.!.! ....... ·-··---···--· Medio. .. ............................... ---····-~-·-,_ ............................. - ......... -... ___ ._ ............................... - ............. - ........ _____ ... _ ................................. --··· .. ·---··-·---.... - ... - ... 
Condi~oes Trabalho executado em condi96es idea is, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade !eve. 
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......................................... -··-·--·-········-······ ................ ·-·-····----···········--····p;§_Q_I3_lQ~Q._p_; __ 9~.!3GQ ___ ....................... -........... ___ ······-·····--·-········---·······-----··-.. . 
ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Gerente Recursos Humanos 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I R. H. 
bjetivo Final: 
Gerenciar o setor de Recursos Humanos. 
~ubordina~ao: j 
[B_~QQ.~~-~~SE?. .... 9... .... QJ_r~~.Q!i_?..:..._ ..... _ ........ ·-·············--·-·········--··---·-··--············ ···············--······-·-·-·-··-·-·-·-····-················-····-··--··-·---··········································-····-··-··--·--···· 
Principais Atividades: 
1. Gerenciar o processo de admissao e demissao de funciom3rios; 
, 2. Efetuar o calculo mensal das remuneragoes dos funcionarios da empresa; 
I 3. Emitir guias para pagamento de encargos referente a folha de pagamento; 
4. Coordenar o processo de demissao, inclusive acompanhar as homologagoes do 
TRCT no Sindicato ou Ministerio do Trabalho; 
5. Coordenar o fornecimento de vale transporte; 
6. Executar o(s) fechamento(s) do(s) pedido(s) de vale aiimentagao; 
7. Acompanhar as aberturas e encerramento de ap61ice(s), fornecendo 
informagoes mensais para a(s) Seguradora(s) e acompanhando os processes 
de sinistros; 
8. Providenciar a inscrigao no Cadastre Especifico do INSS; 
9. Acompanhar os processes de baixas de obras na Receita Federal do Brasil; 
10.Acompanhar as atualizagoes do PPRA-Programa de Prevengao de Riscos 
Ambientais, PCMSO-Programa de Controle Medico e Saude Ocupacional, 
PCMAT-Programa de Condigoes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da 
Contrugao; 
11.Assessorar o depto juridico, atualizando a planilha de audiemcias, montando o 
processo documental dos funcionarios e demais solicitagoes do setor; 
12.Atuar como preposto em audiencias trabalhistas; 
13.Atender a fiscalizagao do INSS e MTE; 
14. Executar outras atividades correlatas 
·-····---··-··---~--·······-·-·······--··-----·-··--............ - ................................ -----·-···--·-···""""'"""""" ............ --····--·-··---······-······""'''"''''' ____ ,, ________ , ______ , .................. ................... --·······-..................... 
·---··---·--····----···-·········-····-····-·-·-··-·---·- ........................... -···········---~~.9....l!.i..~ .. i..!.~~-;··--·--····-···-····-········-········-·-·····-··----·-·-········· .................... ·········-·-··-·-······· ... ··---·· 
lnstru~ao: Minimo: Ensino Superior- Com_Qieto 
Experiencia: Minimo: 05 a nos na area de Recursos Humanos 
Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar 
Complexidade: e interpretar as 
diversas situagoes que ocorrem 
freqOentemente na organizagao. As tarefas tern urn nivel 
de complexidade alto. 
lniciativa: Necessario urn grande nfvel. 
Supervisiona urn ou mais funcionarios, providenciando 
Supervisao Exercida: orienta gao diaria e respondendo pel as atividades de sua 
area de atuagao. 
Supervisao Recebida: Raramente. -
Resp. por Maquina Pequena. 
e/ou Equi.~.~-~~.!~.=----····----·· ......................................... - .. -------··-·····························-·········--·--·-·--··--····· .. -·········-·············-----·--............................................ _ .. _ .. ,_, __ , .. ,_ .... , .. 
Responsabilidade por Tarefas com _r~_ossibilidade de erros em que pod em 
27 
Erros: resultar em problemas com media dificuldade de 
correc;ao . 
..... l,;,.~.f~.~~~E~.!.~.~; ............ -...... ____ Leve . ...... ,,,, _______ ,,, ............. _,,, ................................... ---··-·--··-·-····-·-·········-·········-.. ·--·---- ............................................... ,_ ... ,, .. _,, ____ ,,,, 
Esfor~o Mental: Alto. 
Condi~oes Trabalho executado em condic;oes idea is, com 
Arhbientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
28 
______ ...... -....... -····---·-·---·-··-.............. P..~.§.Q_B_!g_A_Q ___ P..~ .... Q~BGQ ___ ............. -·····-·-·······----···-···-·-·- .............................. ______ _ 
ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Assistente Recursos Humanos 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I R. H. 
Objetivo Final: 
Realizar atividades de auxilio ao setor de recursos humanos executando as rotinas 
do setor. 
ubordina~ao: 
Re ortar-se ao Gerente de Recursos Humanos. 
Principais Atividades: 
1. Controlar e agendar os exames admissionais, peri6dicos, demissionais e de 
retornos ao trabalho, registrando no Cordilheira; 
2. Executar o processo de admissao; 
3. Executar o processo de demissao; 
4. Controlar e fornecer o vale transporte; 
5. Elaborar os pedidos de vale alimentagao, calculando os valores individuais e 
atualizando o SUP; 
3. Conferir e arquivar os holerith, V.A., V.T. e cartao de ponto, verificando se estao 
devidamente preenchidos; 
6. Controlar e programar os recolhimentos sindicais; 
7. Atualizar as planilhas da(s) Seguradora(s), para o envio mensal ao PASI; 
8. Elaborar os processes de baixas de obras na Receita Federal do Brasil; 
9. Controlar o(s) envio(s) de malote(s), verificando diariamente a necessidade; 
10.Atendimento ao publico em geral; 
11. Executar outras atividades correlatas. 
Requisitos: 
.. J ..r.:l..~.!~.l:l~~.o: ........ -......... _ ...... ,_ ... ,_, _____ .... M .. i..!Jl~o: E_Qsi_Q.Q __ M.~.9..i.9. - Cq_~_pJ~~Q .. _ ..__________ .. _ ....... -...................... __________ ...... 
Experi€mcia: Minimo: 01 ano na fungao de Auxiliar elou Assistente 
Recursos Humanos 
Grau de complexidade de resolugao das tarefas e media. 
Complexidade: A supervisao delega as instrugoes e cabe ao funcionario 
ter a iniciativa para melhor resolve-la. 
lniciativa: Necessaria urn pequeno nivel. 
Nao tern subordinados, porem exerce fun gao com 
Supervisao Exercida: objetivos de dar orientagao e treinamento a outros 
fu ncionarios. 
Supervisao Recebida: Ocasionalmente. 
Resp. por Maquina Pequena 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possfveis ocorr€mcias de erros, sendo estes 
Erros: espon3dicos, com facilidade de reparagao. 
Esfor~o Fisico: Leve. 
Esfor~o Mental: Medio. 
Condi~oes Trabalho executa do em condig6es ideais, com 
Ambientais: . ~ossibilidade de acidente de gravidade leve. 
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DESCRI AO DE CARGO 
ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Auxiliar Recursos Humanos 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I R. H. 
Final: 
atividades de auxilio ao setor de recursos humanos. 
r····-···-··············--·--···-·-···········-·············-········-····--····--·--·······-···· ... ·-···············--·······--------··-··-·---·································--······-··---·---··--········--··········-·-···--·-·--··-·-···························· ... ·-······--
ubordina~ao: 
e ortar-se ao Gerente de Recursos Humanos. 
Principais Atividades: 
1. Acompanhar o recebimento do(s) malote(s), analisando os documentos e 
tomando a(s) providencia(s) necessaria(s); 
2. Agendar os exames admissionais, peri6dicos, demissionais e de retornos ao 
trabalho, registrando no Cordilheira; 
3. Executar o processo de admissao; 
4. Auxiliar no processo de demissao; 
5. Controlar e fornecer o vale transporte; 
6. Montar o processo documental de faturamento, no que refere-se a 
documentac;ao de funcionarios, para o Setor Financeiro; 
4. Conferir e arquivar os holerith, V.A., V.T. e cartao de ponto, verificando se estao 
devidamente preenchidos; 
7. Elaborar os processes de baixas de obras na Receita Federal do Brasil; 
8. Controlar o envio de uniformes para as obras; 
9. Atendimento telefOnico; 
10. Atendimento ao publico em geral; 
11. Executar outras atividades correlatas. 
Requisites: 
lnstru~ao: Mfnimo: Ensino Medio- Completo 
Experiencia: Minimo: 06 meses na func;ao de Auxiliar R.H. elou 
Administrativo 
Complexidade: 0 funcionario recebe as instruc;oes e as tarefas tern urn nivel de complexidade pequena. 
lniciativa: ·-···t:!-~.9.~-~-~.?. rio __ Y..!!l __ .P.~.9.~~J!.O n iyeJ:_ ........ --···---···-·---------···· .................. -... ~----·~·--""''''"''"'''''''''""''''''"'-"""''"-·-·-··----···· ......................... -........................ __ ,,,,, 
Supervisao Exercida: 
Nao tern subordinados, limitando-se a executar 
unicamente seu trabalho. 
Supervisao Recebida: Ocasionalmente. 
Resp. por Maquina Pequena. 
..... t!!.[ou Equi .. J?~.~-~~.!0 :_··--·-·· ................................ , ... _____ ,,,,, _____ ,,, ............................................ ,_,, __________________________________ , ...... ______ , __________ , ........ oooooooooo-HoooooooooOMoooo ... OOOOOOOOOOooooooooooo--MooooMoooooooo 
Responsabilidade por Tarefas com possiveis ocorrencias de erros, sendo estes 
Erros: esporadicos, com facilidade de reparacao. 
Esfor~o Fisico: leve. 
__ ;_~.for~o _IY,!~.I.:l..~~--1-;_ ...... ·--··--·-·-····-····· Media. ............................................................. ___ ........................................................ _ .... ____ ......... _ ...................... -........... - ..... ___ .. _ ....... .. ..................................................... ___ , .. ,_ .. _,_ 
Condi~oes Trabalho executado em condic;oes idea is, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
30 
....................... --------···-········-·-··········-········· .. --........ _. __ ............. -................ P.~ .. §.Q.I31QAQJ?. .. ~--Q!.:\~~Q. ... _ .......... _ ................ ___________ ··········-····-·--·-·-·-·--·-····· 
ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Comprador Senior 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I Compras 
Objetivo Final: 
Gerenciar o setor de Com ras. 
~ubordina~ao: j 
[B.~g_grtar -§.~ .. -~ ..... P..i .. r.~.t.Q..f.i?.....:.... .... _ ................................................ -·---.................... __ ................. - ................ _ .......... ______ .............................. ______ ........................................... __ .. _______ ... .. 
Principais Atividades: 
1. Gerenciar o setor de Compras, supervisionando todas as atividades do setor; 
2. Encaminhar ao setor Financeiro as notas fiscais com as suas respectivas 
duplicatas; 
Comprar os produtos e/ou contratar os servigos solicitados, realizando as 
cotagoes dos mesmos, para subsidiar na escolha da melhor opgao 
custo/beneficio; 
Orientar os compradores, instruindo-os com informagoes de produtos elou 
servigos; 
Executar outras atividades correlatas . 
... -............................ ------............ _ ...................... -_ .. _____ ..... _ ........... -............... _ ....... -..... ~eg_~ .. !~.!.~.~~-=----------·-·-.. -..................... -......... ---·----.. - ...................................... ---............. _ ......... 
lnstru~io: Mfnimo: Ensino Superior- Complete 
Minimo: 05 a nos na fun gao de Comprador Pie no e/ou 10 
Experiimcia: anos na fungao Comprador de experiencia comprovada 
em outra organizagao para 0 caso de recrutamento 
externo. 
Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar 
Complexidade: e interpretar as diversas situ a goes que ocorrem 
freqOentemente na organizagao. As tarefas tern urn nivel 
de complexidade alto. 
lniciativa: Necessaria urn grande nivel. 
Supervisiona urn ou mais funcionarios, providenciando 
Supervisio Exercida: orientagao diaria e respondendo pelas atividades de sua 
area de atuagao. 
Supervisao Recebida: Raramente. 
Resp. por Maquina Muito Grande. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possibilidade de erros em que podem resultar em problemas com media dificuldade de 
Erros: corregao. 
Esfor~o Fisico: Leve. 
_g~.f.~!_Y...Q_M~-~-~~!.; ...... -........ _____ ..... Alto . ............................................................ _, __ ................................... _.,_, ____ ,,_,,_,,,,,,,,_,,,_, _______ ... _ ................ _, __ ,,, .................................. _,_,.,.,., __ 
Condi~oes Trabalho executado em condigoes ideais, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
31 
.......................... ·-------·-··--········-········-·········-·····------····-·· ............ !?..~.§.GB..!.9.~Q ..... R~ ..... Qf.\.BQQ ...................................... -.... --.. ·----······-········ .......... ··---- ....  
ldentificc.:u;ao: 
Nome do Cargo: Comprador Pleno 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I Compras 
Objetivo Final: 
Realizar as compras de produtos elou servigos, conforme as normas da empresa, 
re ortando-se ao Com rador Senior. 
Subordina~ao: 
Re ortar-se ao Com rador Senior. 
!Principais Atividades: 
11. Executar o processo de compras de materiais, realizando as cotagoes e 
efetivando as compras com a melhor rela9ao entre custo x beneficia; 
2. Langar os pedidos, no sistema Fox; 
3. Coordenar as atividades do Almoxarifado Central, zelando pela organizagao e 
controle dos materiais em estoque; 
4. Controlar o consumo de combustrveis da frota de veiculos, analisando o 
consumo, o veiculo e a(s) atividade(s) desenvolvidas no perfodo; 
5. Controlar o consumo de combustrveis da frota de veiculos, analisando o 
consumo, o vefculo e a(s) atividade(s) desenvolvidas no periodo; 
6. Coordenar as manuten96es preventivas e corretivas da frota de velculos, 
estabelecendo e controlando as manutengoes; 
I 7. Controlar as saidas dos vefculos da sede, verificando a demanda interna; 
8. Assessorar as obras na identificagao dos problemas dos setores: de compras, 
administrativo, recursos humanos e seguranga patrimonial, propondo solugoes; 
9. Assessorar o Gerente Financeiro, na ausemcia do Diretor Administrativo, 
analisando os pagamentos diarios e assinando e/ou autorizando os mesmos; 
10. Executar outras atividades correlatas. 
Requisites: 
lnstru~io: Minima: Ensino Superior- Incomplete 
Minima: 03 anos na fun9ao de Comprador Junior elou 06 
Experi€mcia: 
anos na fungao Comprador de experiencia comprovada 
em outra organizagao para 0 caso de recrutamento 
externo. 
Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar 
Complexidade: e interpretar as 
diversas situ a goes que ocorrem 
frequentemente na organizagao. As tarefas tern urn nivel 
de complexidade alto. 
lniciativa: Necessaria urn grande nivel. 
Supervisiona urn ou mais funcionarios, providenciando 
· Supervisio Exercida: orientagao diaria e respondendo pelas atividades de sua 
area de atuac;ao. 
Supervisio Recebida: Raramente. 
Resp. por Maquina Grande. 
.~l.Q..~~~.I!~.~-~-~~0: ··-·· ........ _ .......... - ....... -----·····-·"""'""'--·········--·-----------"""''-''"'"--·------·············""""''''''''''''''''''"''·--·-·----
Responsabilidade por Tarefas com possibilidade de erros em que podem 
...... 
Erros: resultar em problemas com media dificuldade de 
correcao. 
Esfort;o Fisico: Leve. 
Esfort;o Mental: Alto. 
Condit;oes Trabalho executado em condigoes idea is, com 
Ambientais: ... .P.2.~~!.1?..U id<i!9..~ __ g_~ .. _?.g_iQ~-~-~--Q~ ... 9!..?.Y..i9..?.d~-~Y~.: .......................... ._ .. , ........................ _, __ ,,_ .. _, ....... -.......... _,,,,,_, .. ,_ .. , __ , __ ............ _,. __ ,_ ..... ,_,,_ 
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DESCRI AO DE CARGO 
ldentifh:::cu;ao: 
Nome do Cargo: Comprador Junior 
.!?.i..~.~!-~~i~!_~!~.~-/ .... § .. ~_!_~!_:_f?i r..~!?.!.i.~ .... ~d m_~n.!~.~-~~!.Y. .. ~ ... L~9._f!ll'.!.J~!~~~~Y..~i Corl}_R.~~-~ ..................... ___ .. ______ .. 
. bjetivo Final: 
IRealizar as compras de produtos e/ou servic;os de menor valor e quantidade, 
~.Q.r.Jfo !:!Tie ?..~_.Q.Q.fr.!l.~~-sJ~--~n.:!.P..!.~.~9..: .. ________ .. ___ .................................. - ... - ... --....... -.................... _ ......... -----·---.. -· .... -............................................ ___ .. ____ ..  
Subordinac;ao: 
Re ortar-se ao Com rador Senior. 
Principais Atividades: 
1. Executar o processo de compras de materiais, realizando as cotac;oes e 
efetivando as compras com a melhor relac;ao entre custo x beneficia; 
, 2. Lanc;ar os pedidos, no sistema Fox; 
3. Executar outras atividades correlatas; 
Requisites: 
...... !!!!~!:..~~o :_ ............................. ____ .. ________ .............. M.f..r.J.i..r.!1 .. 9....: ...... ~..D.~l.r.J2.._~-~~H2 .... :-_Q_2'.!!P.I~.t9..._ ..... __ ........ __ ....................................... ___ , ________ ....  
Experiencia: 
Minima: 02 anos na func;ao de Assistente de Compras 
e/ou Almoxarife e/ou Comprador, com experiencia 
comprovada em outra organizac;ao para o caso de 
recrutamento externo _ ......... - .... ·---.. ---........ - ......... - ......... _ ........ ___ .. ,_ ......... j .... ~ .. ,,.: ..... :: ... : ..... : ..... = .. : ..: .. :_cc_:...:_.::..::... ..... :: ... : .... :~ ... :: ... : ... : .. ::...: ........... _ ...... _,,, .. _,,, .................... _ ...... _ ... __________ .... , ................... _ ......................... - ............. .. 
Grau de complexidade de resoluc;ao das tarefas e media. 
A supervisao delega as instruc;oes e cabe ao funcionario 
ter a iniciativa para melhor resolve-la. 
Complexidade: 
lniciativa: Necessaria urn media nivel. 
_, .. ,,,_ ......... _______ , _____ 1""""-"""""'""""""""" __ , ____ ,,, .......... _ ......... , .... _______ ,, __ ,,, ............ ,_,,,, __ ,_,, ......................................................... ______ ,,,,_,_ 
Nao tern subordinados, porem exerce func;ao com 
Supervisao Exercida: objetivos de dar orientac;ao e treinamento a outros 
funcionarios. 
Supervisio Recebida: 




Responsabilidade por Tarefas com possiveis ocorrencias de erros, sendo estes 
Erros: esporadicos, com facilidade de reparac;ao . 
...... r.;,_sfo rc;o _f_!~..i..~.2.: ................ - ..... _ .. ___ ...... h.~.Y..~: ....... _ .. ____ ................ .. ................................. _ .... __ ....................................................... ___ .. __ .. ___ ................................................ ___ ....... -----
Esforc;o Mental: Media. 
Condic;oes Trabalho executado em condic;oes ideais, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
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DESCRI AO DE CARGO 
ldentifica~i.o: 
Nome do Cargo: Assistente de Compras 
.!?J..~~~-~~~~~~-~ .. / .... §..~!~!:: ___ !?..i.!.~!~E!.~ ... t.-9. m i~L~.~!.~!i..Y-~ .. .L~9..E!.!!_!!_~~~~!.i_y_~ .. .LQ~.~P..~~-~---················ .. ···--·-·---.. -· ... ·--
bjetivo Final: 
uxiliar o setor de com 
ordina~io: 
ortar-se ao Com rador Senior. 
Principais Atividades: 
1. Lanc;ar os pedidos, no sistema Fox; 
2. Arquivar os documentos, conferindo e organizando; 
I 3. Executar outras atividades correlatas. 
I 





Mlnimo: Ensino Medic - Complete 
Minima: 01 ano na func;ao de Assistente de Compras ou 
Assistente Administrative. 
·---·-·-·····---···"-······-"·"·-·--·---··························-·---... -... ---·-· 
Grau de complexidade de resolugao das tarefas e media. 
A supervisao delega as instruc;oes e cabe ao funcionario 
ter a iniciativa para melhor resolve-la . 
..... !.~ .. !.~ .. i~tiva: --······-············-······-·····---·····--... ···-··· .. ~.~.9.~~~-~E!Q..':!!!l..P.~.9.Y.~.n'.'_I!!Y.~I.: ___ ......... ·-···---·--··-----····································------··--········--··--···· 
Supervisao Exercida: Na.o tern subordinados, limitando-se a executar 
umcamente seu trabalho. 
Supervisio Recebida: Ocasionalmente. 
Resp. por Maquina Pequena . 
..... ~tQ .. i!E.!l~J.P.~.!!l..~.~.!Q_;_ ______________________________________ ..... _ ... ---····-··----············ ··············-·--····---·······-·--·······-·······-······· .. ·······---··-····---·-······ ................ ·----···· 
Responsabilidade por Tarefas com possiveis ocorrencias de erros, sendo estes 
Erros: esporadicos, com facilidade de reparagao. 
Esfor~o Fisico: Leve . 
..... ~.~l~__r~~JY.t~.r.--~~J; _____ ···--·--·-·· Med io. -··············-···············-······-----·-·-····-·-····-········--···-·-··-···-----·······--·············-·······--··-··--·-··· 
Condi~oes Trabalho executado em condic;oes ideais, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
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ldentificac;;ao: 
Nome do Cargo: Gerente Comercial 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Administrativa I Administrativa I Comercial 
· bjetivo Final: 
Coordenar o setor comercial. 
lsubordinac;;ao: 
S~P.Q.t1_?!..~_se .... ~ ..... !?Ir.~!9.!!.~..:-........ ______ .................... -................. _ .. _ .......... _ .................................................. _ .. _____________ .. _ .................. ·----------···-······· 
Principais Atividades: 
1. Acompanhar os processos de incorporagoes, verificando os terrenos, projetos e 
6rgaos publicos; 
2. Elaborar as planilhas de pregos de venda, analisando o mercado, para 
aprovagao da Diretoria; 
3. Acompanhar e controlar as vendas dos im6veis, apresentando relat6rios 
semanais a Diretoria; 
4. Atender as lmobiliarias, Corretores e Clientes para negociagoes; 
5. Planejar e controlar os repasses financeiros oriundos de vendas; 
6. Gerenciar o(s) processo(s) de registro no Cart6rio e das incorporagoes; 
7. Atender os clientes, orientando no que refere-se a parte documental para os 
financiamentos; 
8. Analisar os contratos de compras e vendas, solicitando assessoria ao depto 
juridico e o depto financeiro; 
9. Executar outras atividades correlatas. 
Requisites: 
lnstruc;;ao: Minima: Ensino Superior- Complete 
Experiencia: Minima: 05 anos na fungao de Gerente Comercial 
Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar 
Complexidade: e 
interpretar as diversas situagoes que ocorrem 
freq Oentemente na organizagao. As tarefas tern urn nivel 
de complexidade alto. 
lniciativa: ... N.~9.~~~-~_r.io_~!n. ... 9.f.~D.-~!.~.T~.!ve_L ........................................... _. _______ ..................................... ______________ ··················---·--··-·-··········-·-········-·····----··---·--·-· 
Supervisiona urn ou mais funcionarios, providenciando 
Supervisao Exercida: orientagao diaria e respondendo pel as atividades de sua 
area de atuagao. 
Supervisao Recebida: Raramente. 
Resp. por Maquina Pequena. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com 
possibilidade de erros em que pod em 
Erros: resultar em 
problemas com media dificuldade de 
_,,,,,_, .. ,_, _____ ,,,., ............................. __ ... ,_,_, ____ ,,, ..... .9..2.r.r.~.9.~2:_ ________ ............................ - .......... - ...... _ ............................ _ ...... _______ ................................................... --··-·-····-
Esforc;;o Fisico: Leve. 
Esforc;;o Mental: Alto. 
Condic;;oes Trabalho executado em condigoes idea is, com 
Ambientais: . ..PQ~~J9..i.Jida.:~t~ ... s.! .. ~ .... ~.9.!.Q~.~te __ de.. ... flr.~.Y..~Q.~Q~lev:~ .. : .......................................... --·-·--··· ... ....... - ................ --··-························•·"'""""" ,,,_,_,, ____ ,_,, 
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ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Advogado 
Diretoria I Area I Setor : Diretoria I Administrativa I Jurfdico 
bjetivo Final: 
Defender e orientar a em 
\Subordinac;ao: ) 
.F~e2_~e. __ _?. __ QiT~t.9B_?.I~---·········-········· -·········-··--·-·····-·--------···· ····-···········-·--···········-·--··---·-··-········ ·······-··········---··----········································ -·----···· 
IPrincipais Atividades: 
1. Elaborar defesas elou recursos em geral; 
2. Acompanhar os processes em todas as suas instancias; 
3. Analisar contratos diversos, emitindo parecer juridico; 
4. Executar outras atividades correlatas. 
Requisites: 
J.~.!!~uc;ao_;_ .......... ·-············-·········-·······-·-·······-···· ...... !Y.I .. !.!!i..f.JJ_o: E!}~!I ... <?. .... §_~.P~ ri9_!_(g_Q.I.!l...J?. .. I!?.t<?.l .. em J?.i.r_~l!Q. ____ ...... ·-·····-··-··-····· 
Ex:periencia: Minimo: 03 anos na fungao de Advogado 
Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar 
Complex:idade: e interpretar as diversas situ a goes que ocorrem 
freqOentemente na organizagao. As tarefas tern urn nfvel 
de complexidade alto. 
lniciativa: Necessaria urn grande nfvel. 
Supervisiona urn ou mais funcionarios, providenciando 
Supervisao Ex:ercida: orientagao diaria e respondendo pelas atividades de sua 
area de atua~ao. 
Supervisao Recebida: Raramente. 
Resp. por Maquina Pequena. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas em que se ocorrerem erros, permeiam todos os 
1 En·os: processes da organizagao aumentando OS prejufzos 
financeiros e de tempo. 
Esfor~o Fisico: Leve. 
Esfor~o Mental: Alto. 
·······--·· - --·····-········--·-·---·-·- ··········-······"'"'-'"'""''"'"--·--·-·········-""'"''"'''''''''"''''''''''''" ___ , __ ,., .. __ ,,,,,,_,,, ..... - ......... _ .... _____ ,,, .................................................... --: ..... _, ___ , 
Condic;oes Trabalho executado em condigoes ideais, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
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DESCRI AO DE CARGO 
ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Engenheiro Civil 
.!?. .. iE~-~g.!:!a I ~!.~.~ .. /.-~.~!~:_!?. .. i!~.~~.~i-~ .... !~~'.:l_i_~~-J.. .. I .. ~~g!P..~~~9aC>. ... ~.-~.~.~ .. ~!g~_LQ~.~~~ ........................................ -.. 
Objetivo Final: 
Coordenar a execu 
[«;'""'""'"'"'" --·-"""'-""""' __ .. ___ .. _ .......... - ............................ _ .............. - ........... - ................................ _ .... _ .......... _ ...... ,_ ................... _,,., ____ ,._ .............................................. , __ ,, .. ,_ ...... .. 
~>=~Ubordina~io: 
Re ortar-se a Diretor Tecnico. 
Principais Atividades: 
1. Estudar o projeto arquitetonico e seus complementares; 
2. Estudar o memorial descritivo, especificagoes tecnicas e quantitativos; 
· 3. Providenciar ligagoes de agua, esgoto, telefone e energia conforme definido 
pelo Setor de Planejamento e de acordo com as normas das concessionarias; 
4. Providenciar as licengas e alvara de construgao conforme as exigencias do tipo 
de obra; 
5. Atender as orientagoes e condigoes do contrato dos 6rgaos contratantes, 
sempre buscando uma relagao profissional entre a 
empresa/fiscalizagao/contratante/proprietario; 
6. Reportar, antecipar, discutir e comunicar as etapas de execugao da obra 
antecipadamente com o Setor de Planejamento, com o objetivo de 
integralizagao com as outras etapas de execugao das outras obras; 
7. Acompanhar e relatar as etapas do cronograma fisico da obra, para que 
mensalmente o Setor de Planejamento possa realizar a atualizagao de servigos 
do Cronograma Fisico/Financeiro e processamento das medigoes mensais de 
servigos realizados; 
8. Elaborar um cronograma de Mao-de-obra mensa! de horistas e terceirizados; 
9. Solicitar atraves das requisigoes de materiais os insumos, ferramentas e 
equipamentos devidamente preenchidos e especificados, data de entrega e com 
os respectivos c6digos de insumos; 
10. Supervisionar todos os servigos executados na obra por funcionarios ou 
tercerizados; 
11. Realizar medigoes de empreiteiros, verificando o cumprimento de todas as 
condigoes estabelecidas em contrato; 
12.Acompanhamento da execugao dos servigos; 
13. Solicitar ao Setor de Planejamento o levantamento de custos adicionais, quando 
houver a necessidade de alguma alteragao/adequagao no projeto arquitetonico 
ou nos complementares 
14. Planejar a execugao de servigos, de forma que nao ultrapasse o horario de 
trabalho da obra, para nao gerar horas extras; 
15. Verificar nos materiais recebidos as especificag6es, qualidade, armazenamento, 
nota fiscal, recebimento, acondicionamento e distribuigao; 
16. Verificar o consumo de materials na sua aplicac;ao, preparo, transporte, perdas, 
consumo, desperdfcio, controle e sobras; 
17.Acompanhar a manutengao, alugueis, forma de utilizagao, transporte, guarda, 
retirada, devoluc;ao, perda ou roubo dos equipamentos da empresa; 
18. Acompanhar o consumo mensa I de agua, luz e telefone; 
19. Orientar, discutir, escutar e promover reunioes com os mestre-de-obras, contra-
38 
mestre, apontador, almoxarife, funcionarios e empreiteiros, compras, 
departamento pessoal e administrative, tecnicos em edificagoes, tecnicos ou 
engenheiro de seguranga, estagiarios, para definir a execugao dos servigos e a 
solugoes dos problemas da obra; 
20. Verificar as normas de seguranga do trabalho; 
21. Verificar as medidas de seguranga fisica da obra e de seu perimetro; 
22. Estabelecer formas de limpeza e organizagao da obra, separando os materiais 
reciclaveis; 
23. Acompanhar as ligagoes definitivas e vistorias fin a is (habite-se e Corpo de 
Bombeiros) da obra. 





Su ervisao Recebida: 
Resp. por Maqui 
r'0..I.Qlr.!t..9_:_Q~.--f!!~~-§l.~ ..... Q9. ... f!:!DY.Ei<?._.9 .. ~ ...... ~Q_9_~!:! he_!r2 ..... Q..i.Y..i..L ................ _____ .. ___ _ 
Cargo de grande complexidade, sendo responsavel por 
decisoes gerais, exigindo planejamento e execugao de 
nivel altissimo de dificuldade.* 
Necessaria um nfvel muito rande.* 
Responsavel pela supervisao de varias divisoes 
funcionais nas uais se subdivide a em resa.* 
Raramente. 
ito Grande.* 
.... ~.!..~.~ ..... ~q!JlP..~~-~.!1-~~~--... -·--........ -.j ......................................... , __ ............... ,_,,_,_,.,, .............................................. - ................. _ .. ,., ................................................... _. __ , ............ _ ............................................. . 
Responsabilidade por Tarefas em que se ocorrerem erros, permeiam todos os 
Erros: processes da organizagao aumentando os prejuizos 
financeiros e de tern o. * 
Condi~oes 
Ambientais: 
Trabalho executado em condigoes anormal (em 
iluminagao, poeira, ruido, etc.), com possibilidade de 
acidente de ravidade media. 
*Requisitos referem-se somente aos niveis Senior e Pleno. 
Esb~gio Profiss1ona 
Estagio Junior : Pouca experiencia profissional em fase de aprendizagem, 
recebendo supervisao nas atividades desenvolvidas. 
Estagio Pleno: Desenvolve suas atividades independente, recebe pouca 
supervisao, ja possui conhecimentos suficientes para orientar profissionais de nivel 
Junior. Para se candidatar a uma vaga no estagio Pleno, e necessaria que o 
colaborador tenha no minimo 04 anos de experiencia no estagio Junior, ou de 06 
anos de experiencia comprovada em outra organizagao para o caso de 
recrutamento externo e que esteja no minimo freqOentando um curso de 
especializagao relacionado a sua area. 
Estagio Senior: Adquiriu conhecimentos tecnicos e administrativos, possibilitando 
propor solugao para os problemas e melhoria dos processes, orienta profissionais 
de nivel Pleno e Junior. Para se candidatar a uma vaga no estagio Senior, e 
necessaria que o colaborador tenha no minimo 03 anos de experiencia no estagio 
Pleno ou 09 anos de experiencia comprovada em outra organizagao para o caso de 
recrutamento externo e que tenha no mfnimo concluido um curso de especializagao 
relacionado a sua area. 
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ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Mestre de Obras 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Tecnica /lncorporagao e Publica I Obras 
bjetivo Final: 
Realizar atividades de su ervisao aos funcionarios e restadores de servi os. 
Subordina~ao: 
B..~.P.9.!!?.£:.~~ ... §.!2 ..... ~.D..95?.Qb_~!.2 ... 9..~ .... 2.~!.~:............................. . ................... -... -... -.--.. ---.......................... ---·--·----··-· __ .............................. -.............. , 
Principais Atividades: 
1. Estudar o projeto arquitetonico e seus complementares; 
2. Definir e supervisionar as equipes, para verificar a produtividade; 
3. Acompanhar todas as locagoes e niveis da obra; 
4. Orientagao dos contra-mestres, empreiteiros e funcionarios; 
5. Cuidar da execugao e conferencia dos servigos; 
6. Organizar a distribuigao de materials nos locais do servigo com antecedencia; 
7. Buscar a otimizagao de mao-de-obra; 
8. Atentar para a qualidade dos servigos executados, com conferencia continua; 
9. Cuidar do consumo, reaproveitamento, perda e desperdfcio de materials; 
10.Acompanhar a utilizagao dos equipamentos, hora parada e correta utilizagao 
dos mesmos, orientando o manuseio e a manutengao preventiva dos mesmos; 
11. Exigir os requisites das normas de seguranga do trabalho; 
12. Definir as medidas de seguranga fisica da obra e seu peri metro; 
25. Pro mover a limpeza e organizagao da obra, separando os materia is reciclaveis; 
13.Avaliar o rendimento e produtividade dos funcionarios, solicitando a dispensa 
dos mesmos ao engenheiro da obra; 
I 14. Planejar e orientar os contra-mestres dos servigos a serem iniciados no dia 
seguinte; 
15. Supervisionar o inicio e o termino das atividades diarias; 
16. Planejar a execugao de servigos, de forma que nao ultrapasse o horario de 
trabalho da obra, para nao gerar horas extras; 
17. Ministrar uma palestra aos novas funcionarios e empreiteiros, explicando as 
normas da empresa e forma de execugao de servigos; 
18. Liberar frentes de servigos, inclusive ter outras opgoes de frentes de servigos 
para os dias chuvosos; 
19.Atender as normas de seguranga do trabalho e as demais solicitagoes do 
Tecnico de Seguranga do Trabalho; 
20. Executar outras atividades correlatas. 
··········- -····~···--·········--·······-·-... ------·····--·-··········· ............................... ,_, _____ , .. , ......... _ ................................... _ .. _,,_, ___ ,,, .. ,._., ..... ____ ,,,,,,_,,,,,,,,, ____ .,_ .............. . .................................... ___________ .... 
Requisitos: 
lnstru~ao: Minima: Ensino Media 
Minima: 05 a nos na fun gao de Contra Mestre ou de 03 
Experiencia: a nos na fun gao de Mestre de Obras comprovada em 
········---··-·------········-···········-··········-··-····------··-·- .... 9. .. Y.!.r..~ ... 2.~~n i~~.9.-~2 .... P~.~~_2_9~~.2 .... ~-~ .. E<?.9rut~.r.:D.~.D.~.2-~?..<.~.~.r.D.2.: ..... _. 
Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar 
Complexidade: e interpretar as diversas situ a goes que ocorrem 
freqOentemente na organizagao. As tarefas tern um nfvel 
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niciativa: Necessario um grande nivel. 
Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando 
Supervisao Exercida: orientagao diaria e respondendo pelas atividades de sua 
·······--·-·-···-----....... - ............................. ,,. ____ , _____ ,,,,, ··-·$..r.~.~---g-~_.9l~?..9._~.9. .. : ...... -.. ···········--·--·---·--···········-···--··········--··-·--··············-······-·································-··-·-·-····· 
Supervisao Recebida: Raramente. 
Resp. por Maquina Grande. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possibilidade de erros em que podem 
Erros: resultar em problemas com media dificuldade de 
corret;ao. 
Esfor~o Fisico: Medio. 
Esfor~o Mental: Medio. 
Condi~oes 
Trabalho executado em condit;oes anormal (em 
Ambientais: 
iluminagao, poe ira, rufdo, etc.), com possibilidade de 
acidente de gravidade media. 
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ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Contra Mestre 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Tecnica llncorporagao e Publica I Obras 
bjetivo Final: 
Realizar atividades de a oio ao Mestre de obras. 
ubordina~io: 
B.~P.2!1a r -se,: __ 9..9..JY'!~.~tr~_9._~ __ _9~E~_!?..: ..... ___ ...................... -··················-·-·-····--·-·--· ·-···-···-········-·-·······-·······----····-·····-··········-··········--·-- ··-·········-··-·---··-······ 
Principais Atividades: 
1. Conferir diariamente os servigos executados; 
2. Executar elou conferir a marcagao de servigos (prumo, esquadro e nivel); 
3. Fiscalizar a execugao dos trabalhos dos funcionarios; 
4. Avaliar a produtividade dos funcionarios; 
5. Cuidar da limpeza permanente da obra; 
6. Cobrar a utilizagao dos EPI's; 
7. Supervisionar utilizagao dos equipamentos; 
8. Estabelecer normas elou procedimentos para evitar o desperdicio de materiais; 
9. Executar atividades diversas solicitadas pelo mestre-de-obras; 
10. Executar outras atividades correlatas. 
··············-----········--·····················-···-·······--·····---·-·····-···························"''"''''''''''''"'""''''"'''''"'''---·-······-···--···-···········-················-·-····-·-·-· .. ·-·-········-... ·····-········· .. -······--···---····-····-··--·""""'''''"''"'"''''''''''' ···-··--··-···-.. -· .. -·--··· 
Requisites: 
lnstru~ao: Minimo: Ensino Fundamental - Incomplete 
Mfnimo: 04 a nos na fun gao de Oficial (Pedreiro, 
Experiencia: 
Carpinteiro elou Arm ad or) ou de 01 a no na fun gao de 
Contra Mestre de Obras, comprovada em outra 
organizacao para o caso de recrutamento externo. 
Complexidade: 0 funcionario recebe as instrw;oes e as 
tarefas tern urn 
.... IJ..i.Y.~.1 ..... Q.~-. .9Q!J}PJ.~~.i..9.~9,_e peg~~~-~.:····-·······-···-----··-··-----···-·······-······--··-···-----··· ,,.,,.,_, _____ ,,,,,_~,,,,,,,,,,,,,,,,.,,,,,,,,., ... ,,,_,,,_,,,,_,_, 
lniciativa: Necessaria um pequeno nfvel. 
Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando 
Supervisio Exercida: orienta gao diaria e respondendo pel as atividades de sua 
-···-·········------··-··--···-·····-·""''"_, ___ ,_ ......... ..... $r..~.?. .... 9.~ .. at~_?._9.~.9. .. : ................... ---··-···-·······--·········· ... ·-··--·-······---··-·-·-··········································----·--·-···-... -· 
--~-~_pel'l{!_~i~_.R.~£.~.~i~a: ...... Ocasionalmente. -········-············---····--·-·----···---·-···"·············-····· ... ····--·-----·-----·········-··········-·-····--···----·····-·-·················································-····-·--·-·-···--····· 
Resp. por Maquina Grande. · 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possfveis ocom3ncias de erros, sendo estes 
Erros: ' ..... ~.~P.2..f..$9._igQ~! 9..9..r.D. ... f~g_i.!.i_g_a9..~ ... Q.~.T~P.?.!.r:.?.£8 o : ........... 
,,,_,_,_,,, ...... -·--····-·-········-····················"''"''''"'-""''"'-·····-·- .................................. ,, .. _,_, __ ............. _ 
Esfor~o Fisico: Medio. 
Esfor~o Mental: Medio. 
Condi~oes 
Trabalho executado em condi96es anormal (em 
iluminagao, poe ira, ruido, etc.), com possibilidade de 
Ambientais: acidente de gravidade media. 
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.................... -·----- ..... -............... ·--·----·--·-............... Q.~§ .. GBJ..9..A.Q ... J?.~ ..... 9~B.GQ .............................................. ___ .................................................... -.............. _ .. __ 
ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Tecnico de Seguranc;a do Trabalho 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Tecnica I Obras I Seguranc;a do Trabalho 
bjetivo Final: 
I
Realizar atividades de orientac;ao sobre seguranc;a do trabalho, aos funcionarios, 
restadores de servi os e ao res onsavel ela obra. 
ubordina~ao: 
Re ortar-se ao Diretor Tecnico. 
'Principais Atividades: 
1. Promover o DSS- Dialogo Semanal de Seguranc;a na(s) obra(s), para todos os 
funcionarios e prestadores de servic;os da Sial, solicitando assinatura de todos 
em lista separada por empresa; 
2. Ministrar e emitir comprovantes de treinamento admissional, periodico e outros 
quando necessaries, para todos os funcionarios e prestadores de servic;os da 
Sial; 
3. Emitir Relat6rio de lnspec;ao de Seguranc;a do Trabalho semanalmente por obra, 
enviando via e-mail para o Engenheiro Residente com c6pia ao Diretor Tecnico; 
4. Constituir, acompanhar e finalizar os trabalhos da CIPA, inclusive elaborac;ao de 
toda a parte burocratica que for necessaria para o andamento da mesma; 
5. Realizar orientac;oes gerais em campo para funcionarios e/ou prestadores de 
servic;os; 
6. Emitir e entregar advert€mcias (por escrito), para funcionarios e/ou prestadores 
de servic;os, quando necessaria. 
7. Coordenar a investigac;ao de acidente de trabalho, emitindo o relat6rio 
juntamente com a Cipa ou designado, Encarregado do setor e o Engenheiro 
Residente; 
8. Acompanhar a emissao, assinatura e registro do CAT-Comunicado de Acidente 
de Trabalho; 
9. lmplantar o PPRA-Programa de Prevenc;ao de Riscos Ambientais, o PCMSO-
Programa de Controle Medico e Saude Ocupacional eo PCMAT-Programa de 
Condic;oes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Contruc;ao; 
10. Executar outras atividades correlatas. 
Requisites: 
.. J ..~.!tru~~E~ ............................... -........ - ........ - ......... ...... MJf.:!i.!!1 .. 2.~ .... g!II.~.9. ... ..T$..9_f!.i.9._2....Q~_§_~9 .. Y. .. f..~!.:!.£~ __ go Traba lho 
Experiencia: 
Minimo: 03 anos na func;ao de Tecnico de Seguranc;a do 
Trabalho 
Grau de complexidade de resoluc;ao das tarefas e media. 
Complexidade: A supervisao delega as instruc;oes e cabe ao funcionario 
ter a iniciativa para melhor resolve-la. 
lniciativa: Media. 
Nao tern subordinados, porem exerce func;ao com 
Supervisao Exercida: objetivos de dar orientac;ao e treinamento a outros 
funcionarios. 
Supervisao Recebida: Ocasionalmente. 
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Resp. por Maquina Pequena. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possiveis ocorrencias de erros, sendo estes 
Erros: esponfldicos, com facilidade de repara<{ao . 
...... l,;.~_f<?..~f;O F ~~~_!?..Q.~······-······--··----·--··· Leve . .......... -........... -................. _ .., .......... ,_,_, __ ,,,., .................... , ............................. ,_,,, ...................... ,_.,, .. , .. _,,, ............................... - ..... _______ ,,, ........................... ................. ____ ,,, ......... ,_ 
Esforf;o Mental: Medio. 
Condif;oes Trabalho executado em condi96es anormal (em 
Ambientais: ilumina<{ao, poeira, rufdo, etc.), com possibilidade de 
acidente de gravidade media. 
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ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Almoxarife 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Tecnica llncorporagao e Publica I Obras 
Objetivo Final: 
Controlar as entradas e safdas de materials e e ui amentos da obra. 
ubordina~ao: 
B.~_eortar -s.~--~.9.-.. ·~-t! .. 9~.ni"!~J!Q .. 9. .. ~ ... .2~.r.~.: ... -.. ---·--·-·············· ... ····························---·······-···-···-·-····-·· ......... -........................................ -............................................... -..................... . 
Principais Atividades: 
1. Receber e conferir os materiais elou equipamentos, atraves da nota fiscal 
versus pedidos realizados; 
2. Armazenar os materials, separando-os por grupos de insumos; 
3. Controlar o estoque de materiais, conforme procedimentos estabelecidos pelo 
engenheiro responsavel pela obra; 
1
4. Controlar as retiradas de materiais, mediante autorizagoes por escrito do 
engenheiro ou mestre de obras; 
! 5. Preencher os romaneios de notas fiscais, encaminhando ao engenheiro; 
6. Moldagem e especificagao de corpos de prova de concreto; 
7. Comunicar ao engenheiro residente a possibilidade de consumo elevado de 
algum tipo de material; 
8. Controlar as fichas de EPI e Uniformes dos funcionarios; 
9. Controlar a entregaldevolugao de ferramentas aos funcionarios; 
10. Controlar e fazer a manutengao peri6dica dos equipamentos; 
11. Manter uma relagao de funcionarios e empreiteiros da obra, para auxiliar a 
elaboragao do diario de obras; 
12. Selecionar novos funcionarios, mediante autorizagao do Setor de RH, 
orientando-os sobre documentos e os exames medico necessaries; 
13. Controlar as horas trabalhadas pelos funcionarios, efetuando o fechamento no 
dia 24 de cada mes e encaminhando ao Setor de RH; 
14. Fiscalizar o cartao de ponto dos funcionarios, encaminhamento para 
Departamento de RH ap6s o dia 24 de cada mes; 
15. Verificar a avaliagao do funcionario em experiencia, questionando o Mestre de 
Obras a necessidade de substituigao; 
16. Programar e orientar os vigias, mediante autorizagao do Engenheiro 
responsavel pela obra; 
17.Auxiliar o Setor de Recursos Humanos, encaminhando documentos referente 
aos funcionarios; 
18. Executar outras atividades correlatas. 
········--·-----·-·······-·~········-.. ··-······-... -·-·····--·--··········-······""'''-···········--········----··············-············-·-.. -·-----·--···""-""''''''''''''''''-·-·····--·------... ··--··-·-··--·-"-" ····-·-·········--·--···-· 
Requisitos: 
lnstru~ao: Minimo: Ensino Medio 
Experiencia: Minimo: 01 ano na fungao Almoxarife 
Grau de complexidade de resolugao das tarefas e media. 
Complexidade: A supervisao delega as instrugoes e cabe ao funcionario 
ter a iniciativa para melhor resolve-la. 
lniciativa: Necessario um pequeno nfvel. 
Supervisao Exercida: Nao tem subordinados, porem exerce fun gao com 
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objetivos de dar orientagao e treinamento a outros 
funcionarios. 
Supervisio Recebida: Ocasionalmente. 
Resp. por Maquina Media . 
..... ~.!.~_l:J_I;_q~J~~-~-~.!Q_: ____ ........ -.................................................... _,_ ..................... -.................... _ ................ -······---··-···--· ............................. -···-·-·------···-······ .................................. _______ _ 
Tarefas com possibilidade de erros em que podem 
Responsabilidade por resultar em problemas com media dificuldade de 
Erros: 
corregao. 
1:.:.::~.=~~~~:~1~j:::. .. ~.:::···~~~~-=~:~ : .. :.~~y1~~.:::.:: .. ~==.::::::::.=:~:.:.::.::::::::.= ... ::::::===.::= .... ::::.:.: .. :.:.:·.:::::=.:===~ .. :.::·.·:::.:.::.:::··: .. :·.·.~~=:=.:~~-.. :=:::: 
Condic;oes Trabalho executado em condigoes ideais, com 
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve. 
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DESCRI AO DE CARGO 
ldentifica~ao: 
Nome do Cargo: Pedreiro 
.Q.i.retoria I ~E~.~..!. .... §.~ .. !.~~_:_.!?..i..~~~~~·i·~--!~9~.!-~~ .... L .. !.~.?.9. .. ~Po.~~2..~..9. ... ~ .... f.:'..~_t:>..!L~~ I OE.t.~.~ ................................. --·-
pbjetivo Final: 
Realizar atividades relacionadas a alvenaria. 
!;r;""""'"""'-·-----.... ·-·-"""'-""""'-""""""-"" __ ,_,,_ .... , ........................ -.............. _ ................ _, __ ,_,.......................... .. ................... -.......... ____ ,_,_, ........................................... - ................. _,_ ......................................................................... _ ...... .. 
~ubordinac;ao: 
Re ortar-se ao Contra Mestre elou Mestre de Obras. 
Principais Atividades: 
1. Executar assentamentos de tijolos, revestimento ceramico, blocos, pedras, 
granites, entre outros; 
2. Fazer pisos e contra-pisos; 
3. Executar os rebocos de paredes; 
4. Construir fundac;oes e estruturas em alvenaria; 
5. Cuidar da limpeza do local de trabalho; 
6. Utilizar os EPI's necessaries para cada tipo de trabalho; 
7. Executar outras atividades correlatas. 
·····················-··-·--·-----·--······-·········"········"·--· .. ·--···--.. ·---·-·· .. ·····-·-·········-···········-··············-····-···········-·-····-·-············-"'"'""''"'''''''''"'''''''''"'"""-·-···--··-········--·······-·""'''"'''"'"'''' ___ ,,,,,,_,, ..................... ,_ ............. . ........................... --··--·----··-·-
Requisites: 
lnstru~ao: Minimo: Ensino Fundamental - Incomplete 
I Minimo: 01 a no na func;ao de Meio Oficial Pedreiro ou 01 
Experilmcia: a no de na func;ao de Pedreiro comprovada em outra 
organizac;ao para 0 caso de recrutamento externo. 
Complexidade: Grau de complexidade de resoluc;ao das tarefas e media. 
A supervisao de leg a as instruc;oes e cabe ao funcionario 
ter a iniciativa para melhor resolve-la. 
·-·-···-·-······-· ... ·-----······················"······--"·"·--·---.. -·---·-· 
lniciativa: Necessario urn ~equeno nfvel. 
Supervisao Exercida: Nao tern subordinados, porem exerce func;ao com 
objetivos de dar orientac;ao e treinamento a outros 
funcionarios. 
·········--·· -·····---············-·· .. ·--·· .. ·-.. -----····- -······--··-···-··-···-······--·-· .. ·-·--·········································-······-··-"""--······-························ .. ·········-······-······-·--·-····-.. ····························- ... ............... -.. ·-··-----··-···· 
..... § .. ~p~rvl~~ .... R.~~.~I.?l~a: ......... Ocasionalmente. ·-·······-·············-····"·"'"'"-"''""-'''"'-''''"''''''''''''''''"'''''''''''''"''"''''"""'''''"--·-·-·········-····· ·······················-·· .. ····-·--·-·········-····-·-··· ............................. - ............................ - ........... 
Resp. por Maquina Media. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possfveis ocorrencias de erros, sendo estes 
Erros: ..... §? .. ~P..9f..~.9 i~Q~.t....9.9.'.!l...f.~gl!_i~aq.§?_ .. _q.~ ... f..~P..?!..§l9ao_: ............................................................. - ........ ............ , ____ , __ ,,,_ .. ,,. .......................... _,_,,_, __ ,_,~ ........ 
Esfor~o Fisico: Alto. 
Esforc;o Mental: leve. 
Condi~oes Trabalho executado em condigoes anormal (em 
Ambientais: iluminac;ao, poe ira, ruido, etc.), com possibilidade de 
acidente de gravidade alta. 
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······························-···--·--·--··-·····-········--·········-··---·-····-··········--P..S.§_g_8_~A9 ..... P.S. ..... g_~!39. .. 9 .... -.................................... -------····-.. ··········································------·· 
ldentificac;ao: 
Nome do Cargo: Carpinteiro 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Tecnica llncorporagao e Publica I Obras 
bjetivo Final: 
Realizar atividades relacionadas a car intaria. 
inac;ao: 
B~pg_rtar -s~ ... ?...2 .... 9..9_!!tr? M~?.!.r~ ..... <?(2.~_.M_<?§Jtr~ .... 9~ ..... Q~.~as __ . ·····-······--········-·········-···------·-·-··········-···-·- ····-·····---··--···············-·---···-···· 
Principais Atividades: 
1. Executar a montagem de formas de madeiras e forro de laje; 
I 2. Construir andaimes, guarda-corpos, escoras e demais protegoes; 
1 3. Operagao da serra circular; 
1
4. Montar portas e esquadrias; 
5. Cuidar da limpeza do local de trabalho; 
6. Utilizar os EPI's necessaries para cada tipo de trabalho; 
7. Executar outras atividades correlatas. 
Requisitos: 
lnstruc;ao: Minima: Ensino Fundamental - lncompleto 
Minima: 01 ano na fungao de Meio Oficial Carpinteiro ou 
Experiencia: 01 ano de na fungao de Carpinteiro comprovada em 
outra organizac;ao para o caso de recrutamento externo. 
Complexidade: Grau de complexidade de resolugao das tarefas e media. 
A supervisao delega as instrugoes e cabe ao funcionario 
ter a iniciativa para melhor resolve-la. 
lniciativa: Necessaria urn pequeno nfvel. 
Supervisao E.xercida: Nao tern subordinados, porem exerce fungao com 
objetivos de dar orientagao e treinamento a outros 
funcionarios. 
Supervisao Recebida: Ocasionalmente. 
Resp. por Maquina Media. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade por Tarefas com possiveis ocorrencias de erros, sendo estes 
Erros: esporadicos, com facilidade de reparac;ao. 
Esforc;o Fisico: Alto. 
Esforc;o Mental: Leve. 
Condic;oes Trabalho executado em condigoes anormal (em 
Ambientais: iluminagao, poeira, rufdo, etc.), com possibilidade de 
acidente de gravidade alta. 
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........ -·--·----···-··---··· ... ··-··-····--·--------··-···-····J?..~§..~_~ICAQ.P. .. ~ .... g.~_BQO. ..... -.. ···--········-·········-·-···-··-----····-·····························----·------····· 
ldentificavao: 
Nome do Cargo: Servente 
Diretoria I Area I Setor: Diretoria Tecnica llncorporat;;ao e Publica I Obras 
bjetivo Final: 
Realizar atividades de a oio aos oficiais. 
ubordina~ao: 
Re ortar-se ao Contra Mestre e/ou Mestre de Obras. 
Principais Atividades: 
1. Executar escavat;;6es; 
2. Preparar massa, providenciando o transporte para o local de aplicat;;ao; 
3. Executar demolit;;6es e transporte dos residuos; 
4. Auxiliam os oficiais; 
5. Cuidar da limpeza do local de trabalho e da obra em geral; 
6. Utilizar os EPI's necessaries para cada tipo de trabalho; 
7. Executar outras atividades correlatas. 
Requisitos: 
.. J.!:!~truvao: ··-··-·······-··-·-·-·- -· M [.l}l.i.:n.2.: ...... ~r:!..~ino F_y_f.!9. .. ~.~.:n...~ntal.:Jn..9..9. .. f!l.R..I.~..!.Q. _______ ·····--···················-·-- ··-----·····-· 
Experiimcia: Mfnimo: Nao e necessaria 
Complexidade: Tarefas rotineiras. 0 funcionario recebe grande parte das 
instrut;;oes e as tarefas tem um nivel de complexidade 
mfnimo. 
--····--····-···-····-··-----·-··--... ······--·········-·······-·-·----1-·:-··-·-··-··········-················--···-------·-·-·········-· .. ················-···-·-··---···--···········-·········-··-·-----·--·-·-----·-·····-············-···----·--·····----·······--· 
lniciativa: Necessario um pequeno nivel. 
Supervisao Nao tem subordinados, limitando-se a executar unicamente 
Exercida: seu trabalho. 
Supervisao Ocasionalmente. 
Recebida: 
---··-··-······-··-··-----·······-········-·······-···-·-- -·-···········-···············-················-·······----····················-············ ··············-·---·-·--·-······-········-·······-·-········--·-···--·----... ·-··········································----··--·····---·--··· 
Resp. por Maquina Media. 
e/ou Equipamento: 
Responsabilidade Tarefas com possfveis ocorrencias de erros, sendo estes 
.. J~Or Erros.=. ....................................................... __ ---~~.P.Qf.~.9..!.9.9..~"-. ..221.:n .. f.~.9.il.i9..9d~_c!~ .. !~.P9.E..~..£~.Q..: ______________ ............................................................. __ 
Esforvo Fisico: Alto. 
Esforvo Mental: Leve. 
Condi~oes Trabalho executado em condit;;oes anormal (em iluminat;;ao, 
Ambientais: poeira, ruido, etc.), com possibilidade de acidente de 
..................................... ---·-··········-·········-······---···-- .... ..9!9._Y._i_g_~.9..~---?.:!!?.::. _________________________________________________________ ................ ···········-···········-·---···············································-··--·----·-············ 
4.2 AVALIAQAO DOS CARGOS 
Sera utilizado urn metodo quantitativo, para a avaliagao dos cargos, 
sendo o metodo por pontos. 0 Comite que tera a fungao de avaliar os cargos. 
4.2.1 Limites dos Pontos 
0 numero mlnimo de pontos sera 100, e 0 maximo sera de 1000. 
4.2.2 Fatores da Avaliagao e a sua lmportancia 
Os percentuais de importancia e os fatores da avaliagao dos cargos, 
respectivamente, sao os seguintes: 
17% = lnstrugao 
15% = Experiemcia 
12% = Complexidade 
09% = lniciativa 
08% = Supervisao Exercida 
05% = Supervisao Recebida 
06% = Responsabilidade por Maquina e/ou Equipamento 
08% = Responsabilidade por Erros 
07% = Esforgo Fisico 
09% = Esforgo Mental 
04% = Condigoes Ambientais 
4.2.3 Fatores da Avaliagao e os seus Pontos 
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Os fatores da avaliagao dos cargos, de forma individual, estao divididos 
em graus, pontos e a descrigao correspondente. Cada grau corresponde a uma 
descrigao da derivagao do fator, que por sua vez determina uma pontuagao. 
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INSTRUQAO: 
Graus Pontos Descric;ao 
A 17,00 Ensino Fundamental - lncompleto 
B 47,60 Ensino Fundamental 
c 78,20 Ensino Medio 
D 108,80 Ensino Tecnico ou Superior lncompleto 
E 139,40 Ensino Superior 
F 170,00 Especializac;ao 
EXPERIENCIA: 
Graus Pontos Descric;ao 
A 15,00 Nenhuma 
B 42,00 06 meses 
c 69,00 01 ano 
D 96,00 03 anos 
E 123,00 05 anos 
F 150,00 Mais de 05 anos 
COMPLEX! DADE: 
Graus Pontos Descric;ao 
A 12,00 Tarefas rotineiras. 0 funcionario recebe grande parte das 
instruc;oes e as tarefas tern um nivel de complexidade minimo. 
B 39,00 0 funcionario recebe as instruc;oes e as tarefas tern um nivel de 
complexidade pequena. 
C 66,00 Grau de complexidade de resoluc;ao das tarefas e media. A 
D 93,00 
E 120,00 
supervisao delega as instruc;oes e cabe ao funcionario ter a 
iniciativa para melhor resolve-la. 
Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar e 
interpretar as diversas situac;oes que ocorrem frequentemente 
na organizac;ao. As tarefas tern um nfvel de complexidade alto. 
Cargo de grande complexidade, sendo responsavel por 
decisoes gerais, exigindo planejamento e execuc;ao de nfvei 
altissimo de dificuldade. 
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INICIATIVA: 
Graus Pontos Descrigao 
A 9,00 Minima 
B 29,25 Pequena 
c 49,50 Media 
D 69,75 Grande 





8,00 Nao tern subordinados, limitando-se a executar unicamente 
seu trabalho. 
B 32,00 Nao tern subordinados, porem exerce fungao com objetivos 
de dar orientagao e treinamento a outros funcionarios. 
C 56,00 Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando 
orientagao diaria e respondendo pelas atividades de sua area 
de atuagao. 
E 80,00 Responsavel pela supervisao de varias divisoes funcionais 
nas quais se subdivide a empresa. 
SUPERVISAO RECEBIDA: 
Graus Pontos Descrigao 
A 5,00 Permanente 
B 20,00 Ocasionalmente 
c 35,00 Raramente 
D 50,00 Quase nunca 
RESPONSABIUDADE POR MATERIAL E/OU EQUIPAMENTO: 
Graus Pontos Descrigao 
A 6,00 Minima 
B 19,50 Pequena 
c 33,00 Media 
D 46,50 Grande 
E 60,00 Muito Grande 
RESPONSA81UDADE POR ERROS: 
Graus Pontos Descrigao 
A 8,00 Tarefas com nenhuma ou pouca possibilidade de 
ocorrencia de erros, caso ocorram, podendo ser 
facilmente corrigidos. 
8 32,00 Tarefas com possiveis ocorrencias de erros, 
sendo estes esporadicos, com facilidade de 
reparagao. 
C 56,00 Tarefas com possibilidade de erros em que podem 
resultar em problemas com media dificuldade de 
corregao. 






todos os processos da organizagao aumentando 






Graus Pontos Descrigao 
A 9,00 Leve 
8 49,50 Medio 
c 90,00 Alto 
CONDI<;OES DE TRA8ALHO: 
Graus Pontos Descrigao 
A 4,00 Trabalho executado em condigoes ideais, com 
possibilidade de acidente de gravidade leve. 
· 8 22,00 Trabalho executado em condigoes anormal (em 
iluminagao. poeira, ruido, etc.), com possibilidade 
de acidente de gravidade media. 
C 40,00 Trabalho executado em condigoes anormal (em 
iluminagao, poeira, rufdo, etc.), com possibilidade 
de acidente de gravidade alta. 
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4.2A Pontua<;ao por Cargo 
0 Comite avaliou os cargos definindo um grau para cada fator de 
avalia<;ao, que representa consequentemente uma pontua<;ao, ficando da seguinte 
forma: 
··········- -···--··········--··· .. ······--·····--- -·······-············-············· -·······-----··· 
I I 
Cargos x I I lnstru- Expe- Comple- lnicia- S I Sup. Resp. Resp. Esf. Esf. Cond. Fatores de up. . · Rece- Total 
I Avaliac;:ao 
c;:ao riencia xidade tiva Exerctda I bida Equip. Erros Fisico Mental Am b. 
Gerente I I 
Financeiro 139,40 123,00 93,00 69,75 56,00 35,00 19,50 56,00 7,00 90,00 4,00 692,65 
Assistente 
Financeiro 78,20 69,00 66,00 29,25 32,00 20,00 19,50 32,00 7,00 49,50 4,00 406 45 
Analista i 
Administrative 108,80 96,00 66,00 69,75 32,oo I 20,00 19,50 56,00 7,00 49,50 4,00 528,55 
Auxiliar I Administrative 
(Financeire) 78,20 42,00 39,00 29,25 8,00 20,00 19,50 32,00 7,00 49,50 4,00 328,45 i 
Auxiliar 
Administrative 
(Diretoria) 78,20 42,00 39,00 29,25 8,00 20,00 19,50 32,00 7,00 49,50 4,00 328,45 
Gerente 
Recurses 
Humanes 139,40 123,00 93,00 69,75 56,00 35,00 19,50 56,00 7,00 90,00 4,00 692,65 
Assistente 
Recurses 
Humanos 78,20 69,00 66,00 29,25 32,00 20,00 19,50 32,00 7,00 49,50 4,00 406,45 
Auxiliarde 
Recursos I ! 




56.oo I 3s.oo 
i 
Senior 139,40 ...... :L?;?.LQ.Q_ __ ...... ~?. .•. 9.9. ... ......... ?..~.,.?.?. .. _6.QSJ...9. ... ... ?.?. .• .9.9. ... ......... .?..,Q9. .. .. ...... _i!.Q.,.QQ .. ......... 4..,.9.9. ... 733,15! .......................... ,_, ____________ ................................. ! .............................. .. ---·-·------·1 
Comprader I 
Plene 108,80 108,80 93,00 69,75 56,00. 35,00 46,50 56,00 7,00 90,00 4,00 674,85! 
Comprador 
Junior 78,20 69,00 66,00 49,50 32,00 20,00 46,50 32,00 7,00 49,50 4,00 453,70 
Assistente de 
Compras 78,20 69,00 66,00 29,25 8,00 20,00 19,50 32,00 7,00 49,50 4,00 382,45 
Gerente 
Comercial 139,40 123,00 93,00 69,75 56,00 35,00 19,50 56,00 7,00 90,00 4,00 692,65 
Advogado 139,40 96,00 93,00 69,75 56,00 35.00 19,50 80,00 7,00 90,00 4,00 689,65 
Engenheiro 
Civil Senior 170,00 150,00 120,00 90,00 80,00 35 00 60,00 80 00 38.50 90,00 22,00 935,50 
Engenheiro 





Civil Junior 139,40 42,00 93,00 69,75 56.oo I 35,00 46,50 56,00 38,50 90,00 22,00 688,151 
I 
I Mestre de 






Mestre 17,00 69,00 39,00 29,25 56,00 20,00 46,50 32,00 38,50 49,50 22,00 418,75 i 
! 
Tecnico de 
502.30 I Seguranc;;a 108,80 96,00 66,00 49,50 32,00 20,00 19,50 32.00 7,00 49,50 22,00 
Almoxarife 78,20 69,00 66,00 29 25 32.00 20,00 33,00 56,00 38,50 9,00 400 434,95 
Pedreiro 17,00 69,00 66,00 29,25 32,00 20,00 33,00 32,00 70,00 9,00 40,00 417,25 




·········-·-· .......... .1..?..,9.9.. .. __ ...J.§.,.9.9 _ ______ 1?..,.9.9. ......... .?.?,.?.§ '---······?.,_QQ ............ ~Q.,Q.9._ ..l..~lQQ ..... :g.QQ .... ..?..Q_,oo _____ _§1_,.9.9. ....... ~.9..,.9..9. .. --~~~.25...1 
4.3 PESQUISA DE MERCADO 
! 
Cargos Pontos (X) Salario Medio Mercado (Y) 
I 
Gerente Financeiro 693 R$ 
I 
3.402,00 I 
Assistente Financeiro 406 R$ 1.204.00 I 
! 
i 
Analista Administrative 529 ···-··-·-····-········-·-·f<$ --·-·····················J ..• 91.~. 00 .......... ___________ ,,, .............. ,.,_ .... ,_,,_, __________ ,,, ....... -.......... ·---·---···-··""'""-''''"''"''"'''---·-····--
Auxiliar Administrative 
... (.E.!!!anceir22.. ....................... -········-····----·····-·········-·-················ 328 R$ 850,00 I -······-·····-------··········--·················-··--········---···- -·--······················-·····-·--···-··--················································-·-·---! 
Auxiliar Administrative I 




Gerente Recursos Humanos 693 R$ 3.247,00 I 
I 
Assistente Recursos Humanos 406 R$ 1.196,00 I 
I 
i 
Auxiliar de Recursos Humanos 328 R$ 850,00 I 
I 
Comprador Senior 733 R$ 3.654,ool 
! 
i 
Comprador Pleno 675 R$ 2.640,00 I 
55 
Comprador Junior 454 R$ 1.213,oo I 
I 




Gerente Comercial 693 R$ 3.420,00! ...................................... - ............ - ............................................................ - .......... - ........................................... --............. _, __ , ___ , ............................................. , .... _,_,, __ , ......................................... ,_ ....... --............ ,_ ................................................. _,_, .. , ........ ,_, 
. f.\~vogad..Q .... _ ....................................... -----~--~ }()_~ 
Engenheiro Civil Senior 936 R$ 5.200,00 
Engenheiro Civil Pleno 851 R$ 4.110,00 
Engenheiro Civil Junior 688 R$ 2.800,00 
Mestre de Obras 640 R$ I 2.594,00 I 
Contra Mestre 419 R$ I 1.093,00 i 




Almoxarife 435 R$ 1.197,00 
Ped reiro ........... --................................. _ ··---··--..................................... -- ........ --................. 1J .. T ................... -... ·------·-... -................................... 13.~-.. -- ... -........ .... . ................. §1.20, 00 
I 
_Q.9.!.~!_ntel!:_? ..... - .................. -.... ··-.. ···---.. --........................ .. .............. ____ ..... 4...1..7... ............................... .......... .. ........... _.13~---- ..................................... ~4.9~991 
Servente 285 R$ 660,00 I 
4.4 ESTRUTURA SALARIAL 
Nesta estrutura salarial teremos a curva de referenda, a amplitude das 
faixas, o ponto medio de cada grau, os pontos medios na equagao de regressao, os 
valores salariais do mlnimo e maximo de cada grau e as faixas salariais. 
4.4.1 Curva de Referenda 
6000;00 ~---·---··----------·-·-··-·-·--·--··-----···---···· ---·-·-·------·-------
1 
• 5000; 00 +--··-···-·-··-- -·-··-· .. --.......................... -..... ··--·· ....... . .............. -·-···---·--····-·-···---· 
! / 
4000,00 +-- -·- ···--······- .. . .......... ···-· --~ 
::::::: c~~~~-~~-=~~-~zt_=~~ 
i • 
1000,00 ~------ -----~----·---- -------
! 
0,00 i ·1------- ---------·-···~··r·--------·----,-·-·--------·-·--·-······-····--l--··-····-··--··-----:-·--···-----····----·-: 
0 200 400 600 800 1000 
y = 61 938x~ 1666, 
H2 = 0,965 
• Y (Salario Medio 
de Mercado} 




Para o calculo do ajustamento da curva de referenda, utilizou-se a 
equa<;ao da reta e y = a + b.x, consequentemente a equa<;ao de regressao e y = -
1666 + 6,938x. Portanto, conclui-se que a correla<;ao entre as variaveis e alta. 
4.4.2 Amplitude das Faixas dos Graus 
q = an- a1 
n-1 
q = 980-280 
16- 1 




4.4.3 Ponto Mlnimo, Maximo e Medio dos Graus 
·······--·--··-·-·r·-········-············-···········-... · ... --·----································ ··----·········-···---···············-····································---··-··--···--················-r--···-···-··-·--··-··--····················-·····-·--·-···-·--·-···-·: 
Graus Ponto Minimo Ponto Maximo ·····--- ---·······--··········-·········-... · ... --·----·········-························ ·---····--·····-·--····················--... ············--·-······--·-···--···----·············1·····-·-· ... ··---::_.:::..:. .. :.:.::: .... : ... : .. : .. ::. .. ::..: .. :::. ........ - ...... -! Ponto Medio 
1 280 327 303 
I 
2 327 373 350 I 
397 I I 3 373 420 
443 
I 
I 4 420 467 
5 467 513 490 I 
6 513 560 537 
7 560 607 583 
8 607 653 630 
9 653 700 677 ......................................... " 
723 10 700 747 ·······--·-·---·-- ·----·········-··········-········-·--······--·-·---·······-············-········1-··-······-·······------···············-·······: ........ : ... : ................ - ......... _ ........................... , ............... - .. ········-·-··----'····: .... ::::: ... : ........................................ _ .. , 
11 747 793 770 
12 793 840 817 I 
863 
i 
I 13 840 887 
910 
! 
! 14 887 933 
15 933 980 957 
4.4.4 Salario Medio dos Graus 
.......................... _ ....... ···-··-···-··--··········-··········-···········-....... 
Graus Ponto Medio I Calculo do Salario Medio Salario Medio 
1 303 Y:.:::- 1666 + 6,938 X 303 438,53 ... 
2 350 y:.:::- 1666 + 6,938 X 350 762,30 
3 397 y=- 1666 + 6,938 X 397 1.086,07 
4 443 y:::- 1666 + 6,938 X 443 1.409,85 
5 490 Y:.:::- 1666 + 6,938 X 490 1.733,621 
6 537 Y =- 1666 + 6,938 X 537 2.057,391 
7 583 .Y. ..... :=. .. :J.E.2§ ... : ... .?.J.§!~.§. ... ?5. .. ~?.~---···· ..... 2.381,171 ..... ,,, ____ , _____ ---·--···-···············-··········-··········--···-·----··"···-···""'""'' ............... .............. ·-·---······---·····-·········································--·-····-·-··-·····-··j 
8 630 Y:::- 1666 + 6,938 X 630 2.704,94 i ...................................... ·········-·-·-·-···-····--··-·-······························································-··-············-·-·-l 
! 
9 677 y =- 1666 + 6,938 X 677 3.028,71 I 
10 723 y:.:::- 1666 + 6,938 X 723 3.352,491 
11 .770 y=- 1666 + 6,938 X 770 3.676,261 
12 817 y:.:::- 1666 + 6,938 X 817 4.000,031 
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i 
13 863 y::- 1666 + 6,938 X 863 4.323,811 
14 910 y::- 1666 + 6,938 X 910 4.647,581 
15 957 Y::- 1666 + 6,938 X 957 4.971,351 
4.4.5 Faixa Salarial 
Considerando uma amplitude da faixa salarial de 75%, extraindo-se a 
raiz quadrada de 1 ,75, resulta-se em 1,3229. Sendo assim, o valor do ponto mfnimo 
e o resultado da divisao do valor do ponto medio por 1,3229 e o valor do ponto 
maximo e o resultado da multiplicagao do valor do ponto medio por 1 ,3229. 
Graus Minimo da Faixa Salario Medio Maximo da Faixa 
1 331,50 438,53 580,12! 
······---?.··--·---·········-········-······-·············-·-·--·-·-····§.!._~!.?:!. ... ···--·············--·---·····-··· ············-······-··-·-·-·····---1..~?.!..~.9. .. ···--·····---·-·-·····----············- 1 . 008 '431 ............................................. ·--·--·-·1 
········-~----- -·········--·······························--···--- §..?..9..!.~.~-- ····-·······-·---·-····-···- ..... ... ..... ......1.:9_?_f?.t9.Z.. ··-······-··-·····---··· .................. J.:4.~~! . .Z1.] 
................ 4 _______ ---····-··-························-·-···-----J._:_9.§.~.!.?.4.. ·····-··-···-··---··-·····-·-· ............ L4.Q_~_)._?.§. ·-····---·-·-·--- . . ......... J .. ~?.~?, D?. ... j 




















············-·-·············-···········--··-··-···~-Q.Q.Q..!.Q~ ······--····-·---··················-·········-······-5:: ... :·c 2:::.: .. 9.:: ... 1.: .. 1 ,...::...5_5: ..... 1 
I 
-···-·1·~--- ---···--········-·········-········-········----~. ~§_?.!.4~ ...... -············--- ·····--······· ·····-·························---~. ~-?.~ .. !.!?.J. ............... -·--···-·--·-·-··-·········-···-······ .. ?..:.?.J..@., 8§ .... 1 
14 3.513,24 4.647,58 -6.148,171 
15 3.757,99 4.971,35 6.576,48! 
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4.4.6 Tabela Salarial 
A tabela salarial foi dividida em quinze graus e onze niveis, 
portanto 10.V1, 75 e 1 ,0576. Portanto, existe um crescimento horizontal entre os niveis 
de 5,76°/o. 
TABELA SALARIAL (15 Graus e 11 Niveis- Crescimento Horizontal5,76%) 
·····························-···· ················-··-·-·-··························· .. -····························· .. ······· .. ············································ ·········································································-·································································-····-··················-······················································· ............................................................... 
Nrveis 
Graus 1------------,-- --·-------- -----·· .. 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1 331,50 350,59 370,78 392,14 414,73 438,62 463,88 490,60 518,86 548,74 580,35 
2 576,24 609,44 644,54 681,67 720,93 762,45 806,37 852,82 901,94 953,89 1008,84 
3 820,99 868,28 918,30 971119 1027,13 1086.29 1148,86 1215,04 1285,03 1359,04 1437,32 
4 1.065,74 1127,13 1192,05 1260,72 1333,33 1410,13 1491,36 1577,26 1668,11 1764,19 1865,81 
5 1.310,49 1385,98 1465,81 1550,24 1639,53 1733,97 1833,85 1939,48 2051,19 2169,34 2294,30 
6 
I 
1.555,24 1644,83 1739,57 1839,77 1945,74 2057,81 2176,34 2301,70 2434,28 2574,49 2722,78 
··-··-·-··_I _____ ___ ----~:.?..~~!-~-~-- ····-~--~-9.}_~_??. ........ ?..9.  .1 .. ~.! .. ~.?. ... ___ ?. .. 1 .. ?..~.! .. ?..~--- .... ?..?..?. . 1 ..!.~-~--- ___ ?..~.?.J .. !.~-~--- ____ ?..~.1 .. ?..!.?..~--- ____ ?.?.§_~!~.?. __ ____ ?,_?. .. 1.?..~-~§ ........ ?..~.?.-~.! .. ?..~--- ···-·····-~J-?. . .1 .. ~.?..?.. .. . 
9 2.289,49 2421,37 2560,84 2708,34 2864,34 3029,33 3203,82 3388,36 3583,53 3789,94 4008,24 
10 2.534,24 2680,21 2834,59 2997,87 3170,54 3353,17 3546,31 3750,58 3966,61 4195,09 4436,72 
11 2.778,99 2939,06 3108,35 3287,39 3476,75 3677,01 3888,80 4112,80 4349,69 4600,24 4865,21 
12 3.023,74 3197,91 3382,1 1 3576,92 3782,95 4000,85 4231 ,29 4475,02 4732,78 5005,39 5293,70 
13 3.268,49 3456,76 3655,86 3866,44 4089,15 4324,68 4573,79 4837,24 5115,86 5410,54 5722,18 
14 3.513,24 3715,60 3929,62 4155,97 4395,35 4648,52 4916,28 1 5199,46 5498,95 5815,68 6150,67 
15 3.757,99 3974,45 4203,38 4445,49 4701,55 4972,36 5258,77 5561,68 5882,03 6220,83 6579,15 
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4.5 POLfTICA DE REMUNERA<;AO 
A politica de remunera9ao visa principalmente oferecer a seus 
funcionarios perspectivas de uma remunera9ao melhor, por meio da aplica9ao de 
parametres que estabele9am um equilibrio interno entre as diferentes fun9oes na 
empresa, o mercado de trabalho e a viabilidade economica-financeira da empresa. 
Para tornar o processo mais justo e representative, as altera96es do 
Plano de Cargos, Salaries e Carreira, serao discutidas em um Comite composto por: 
Diretor Tecnico, Diretor Administrative, Gerente Administrativo/Financeiro, Gerente 
de Recursos Humanos e um Engenheiro Civil, sendo este ultimo o mais antigo da 
empresa. 
4.5.1 Admissao 
0 processo de admissao de funcionarios sera por meio de processo 
seletivo, conforme procedimentos estabelecidos. Os funcionarios admitidos 
perceberao o menor valor da classe salarial do cargo, exceto quando o candidato 
apresentar qualifica96es excepcionais e que a empresa necessite para uma posi9ao 
chave, mediante aprova9ao pela Diretoria. 
Nenhuma pessoa podera ser contratada para o cargo nao constante no 
Plano. 
4.5.2 Altera9ao, Extin9ao e Cria9ao de Cargo 
A partir de solicita9ao justificada do setor de lota9ao do cargo, o Comite 
analisara e comunicara a decisao. 
4.5.3 Aumentos Salariais 
As altera96es no salario vigente do funcionario, serao em consequencia 
das situa96es a seguir: 
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a) Aumento Geral: 
- Concedido por determina<;ao legal e/ou conven<;ao com o Sindicato, aplicado sobre 
os salaries base de todos os funcionarios, ou seja, alterando a Tabela Salarial. 
b) Promoc;ao: 
- Concedido devido a mudan<;a de urn cargo para outro de classe salarial superior; 
- 0 processo de promo<;ao estara em aberto a partir da existencia de vaga. Serao 
elegiveis a promo<;ao OS funcionarios que possufrem 0 requisite de instru<;ao, 
experiencia, conhecimento, habilidades e atitudes exigidas para a vaga e que 
tenham apresentado desempenho considerado muito born ou excelente no cargo 
atualmente ocupado; 
- Os funcionarios promovidos perceberao o menor valor do nivel do cargo, desde 
que seja superior ao seu salario anterior a promo<;ao ou exceto quando o candidate 
apresentar qualifica<;6es excepcionais e que a empresa necessite para uma posi<;ao 
chave, mediante aprova<;ao pela Diretoria; 
- Todas as altera<;6es salariais e/ou funcionais serao decididas pelo Comite, 
apoiados por analise do setor de Recursos Humanos; 
c) Por lmposic;ao de Mercado: 
- Concedido o aumento salarial, a fim de manter as condi<;6es de competitividade 
junto as empresas concorrentes. 
d) Merito: 
- A empresa podera conceder aumentos de merito individuais, em caso de 
desempenho excepcional avaliado formalmente, desde que o resultado operacional 
da empresa permita; 
- Os funcionarios poderao perceber aumentos salariais por merito, acessando de urn 
nivel salarial imediatamente superior ao atual, sendo no mesmo grau, de acordo 
com o que segue: 
• 0 funcionario sera elegivel a urn aumento salarial por merito ap6s urn periodo 
mfnimo de 12 meses de exerclcio do cargo, podendo em casos excepcionais 
o aumento ser antecipado para o periodo de 6 meses; 
• Em qualquer situa<;ao o aumento salarial por merito sera restrito aos valores 
estabelecidos para o cargo ocupado, e os aumentos caso ocorram serao 
preferencialmente no mes do dissidio ou conven<;ao. 
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4.5.4 Tabela Salarial 
A partir dos resultados da Pesquisa Salarial e da Politica Salarial 
proposta foi elaborada uma Tabela Salarial para os cargos. A referida Tabela e 
composta por quinze graus e onze niveis, sendo que cada cargo enquadrara em 
uma faixa salarial, onde esta estabelecido o nivel inicial e o final, ou seja, os cargos 
sao enquadrados nos graus conforme os seus respectivos pontes e tabela salarial 
descrita abaixo. 0 funcionario que estiver percebendo salario correspondente ao 
nivel maximo definido para a faixa salarial do cargo ou mesmo superior a este, 
somente recebera aumentos salariais decorrentes de reajustes coletivos 
obrigat6rios. 















Pontes Graus 1-----r---,---,..---.--.---.-----,,-----r---.---.-------i 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
693 9 X X X X X X 
406 3 X X X X X X X X 
529 6 X X X X X X X X X 
328 2 X X X X X 
328 2 X X X X X 
693 9 X X X X X X 
!---------···-··-· .. -·--·-·-.......... _, .......... _ .............................................. .................... _ ............ , __ .... -....... -............ - .......... ,_ --.. ·--.. --.. ,_, ........................................ ,_ ....... ,_ .... _, __ , ................ .. 
X 
Assistente Recursos 
Humanos 406 3 X X X X X X X 
Auxiliar de Recursos 
328 2 X X X X X Humanos 
Comprador Senior 
733 10 X X X X X X X 
Comprador Plena 
675 9 X X X X X X 
Comprador Junior 
454 4 X X X X X X X X X 
Assistente de 
382 3 X X X X X X Compras 
Gerente Comercial 
693 9 X X X X X X 
Advogado 
690 9 
········-·················-·· ·········-·-.............. ·············-·····················-······------···································-···············--1-·-·· 
Engenheiro Civil 
Senior 936 15 
Engenheiro Civil 
Pleno 851 13 X 
Engenheiro Civil 
Jun~r 688 9 
···Mestre de ob"ras·······--·······-·····---·--····· 
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··············-·-............. ···············-- -·- ··········· ........................ ............ --




Seguranga 502 5 X X X X 
Almoxarife 
435 4 X X X X 
X X X 
·---·--···-· 
X X X 
X X X 
X X X 
-·····--······ ....................... ··--···-·--··-
X X X 
X X X 
X X X 























I ···Fied"reTr:o-····-----······--·········-······- --·---······· ···-···········--·-·····- ·--·--· ---·---·-···· ................. ···-- ---·-- ·····--········-··· .. ··-···-···-f-·---····· ·l······················l·····················-+-·-·---·! 
417 3 X X X I 
Carpinteiro 
417 3 X X X 
Servente 
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Piso Salarial conf. Conven<;ao Coletiva o Trabalho I 
4.5.5 Beneficios 
A empresa proporcionara beneficios procurando compatibilizar com as 
necessidades dos seus funcionarios, as praticas do mercado e seus recursos 
financeiros, conforme exposto abaixo: 
- Vale Alimentagao: sera fornecido ate o quinto dia util do mes subsequente ao 
trabalhado; 
- Vale Transporte: sera fornecido para deslocamento do funcionario de 
casa/residencia e trabalho/residencia, mediante solicitagao por escrito ao setor de 
Recursos Humanos e desconto mensa! de 6% de seu salario bruto; 
- Assistencia Medica e Odontol6gica: sera fornecida atraves do convenio com o 
Seconci-Curitiba, respeitando as normas impostas pela entidade; 
- Seguro de Vida: sera mantida uma ap61ice de seguro de vida em grupo para todos 
os funcionarios, conforme valores e regras definidas em convengao coletiva, 
inclusive sera efetuado o desconto da parte que cabe ao funcionario. 
0 beneffcio podera ser encerrada a concessao quando o funcionario nao 
optar pelo mesmo, devendo assim expressar por escrito, e/ou no momenta do 
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encerramento do contrato de trabalho, tanto por iniciativa da empresa como do 
funcionario. 
4.6 IMPLANTA<;AO 
Para iniciar a implantagao do Plano de Cargos, Salarios e Carreira e de 
suma importancia o esclarecimento a todos os funcionarios, a forma de elaboragao e 
implantagao do referido plano. Portanto, a empresa deve deixar claro os objetivos a 
serem atingidos com a nova forma de remuneragao. 
Neste estudo de caso, concluimos que para enquadrar os salarios atuais 
para a faixa mais proxima do plano de cargos e salarios, havera acrescimo de valor 
bruto a titulo de salarios de R$ 1.040,85 por mes na folha de pagamento, ou seja, o 
aumento total de salarios e de 2,16% em relagao ao total dos salarios pagos antes 
da implantagao do plano. Ressalto, que a empresa nao deve considerar o aumento 
das despesas como custos, pois para que da empresa seja competitiva no mercado 
e necessaria investir em seus funcionarios. 
Cargos 
I 




R$ 3.010,00 R$ 3.029,33 R$ 19,33 R$ 
I 
19,33 i 1 
Gerente Financeiro 
Assistente Financeiro 





....................................................... _ ............................... -...... ______ .. !31 ........ ?. .. :.?..~0 ,_.QQ_ ........... !3l .. ?. .. :.?..Z4,.~ .... R~ .. -... 4..4..!.4. .. ~ .... ,_ ......... J ....................... !3l.... .. ........ _!4..L4~.j 
Auxiliar Adm (Financeiro) 1 
............. -........ ·-·---·-·-.. - ....... - .................... -....... -....... - ....... _...f3l ............... ~Q.9...lQ9 ....... -.... Rl ......... ~QJ .. !.~~- R$ 1,94 1..... ................ 13.~ ........... _J .. 1..~4...- .. I 
I 
Analista Administrative 
Auxiliar Adm (Diretoria) 
.... J3.$. ................... ~.?..9.&9. ... R$ 953,89 ___13~ ........... ~.,89 1 R$ """''''''"''-.-"''""_' ____ ,, ____ ,,,,,,,,.,,.,.,,,,,,,,,,.,,,,.,,,,_,, .. ,,_,. ... ,,., ................................................................. =- 3 89 
Gerente Recursos 
Humanos 
R$ 2.800,00 R$ 2.864,34 R$ 64,34 1 R$ 64,34 
Assist. Recursos Humanos 
R$ 1.120,00 R$ 1.148,86 R$ 28,861 1 R$ 28,86 
Aux. Recursos Humanos 
2,921 R$ 850,00 R$ 852,92 R$ 1 R$ 2,92 
Comprador Senior I 
R$ 3.120,00 R$ 3.170,54 R$ 50,541 1 R$ 50,54 
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Comprador Pleno I I 




Comprador Junior i l I 
R$ 1.180,00 R$1.192,05 R$ 12,o51 3 R$ 36.15 l 
Assistente de Compras I ! I 
R$ 18130 I 1 
I 
_,, ............... ,_, _____ ,,, .... _,,,,,,,,, ................................ ,_, __ ,,,, R$ 900,00 R$ 918,30 ... Bl ................... .J_8 ,3Q.J _ ........... _ ........... _ .............. - .... ·--·--- __ .............. -.............. _ ..,_ ......... _ ---·---..................... ·-····r·-------·--· Gerente Comercial j 
I 
I 
_ ....... Bl ....... ~.: .. ?.9.Q..&Q R$ 3.203,82 
I 




R$ 3.000,00 R$ 3.029,33 R$ 29,33 I 1 R$ 29,33 I 
Engenheiro Civil Senior 
I ! i 
R$ 6.200,00 R$ 6.220,83 R$ 20,831 1 R$ 20,83 
I 
I 
Engenheiro Civil Pleno i 
i 
I 
I R$ 4.060,00 R$ 4.089,15 R$ 29,151 3 R$ 87,45 




R$ 2.800,00 R$ 2.864,34 R$ 64,341 2 R$ 128,68 I 
Mestre de Obras l I 




R$ R$1.215,04 R$ R$ 
I 
1.200,00 15,04 6 90,24 I I 
Tecnico de Seguran<;a I 
I i 




____ .B.~ ....... J ... :.9.§.~_QQ ... -····--·13l .. 1 .. :..9..\?.§.t.Z:4 R$ 15,74 6 ..... Bl ..... ................ ~~J1:4. ...... j .............. ---·-·-·--··-····--·-............ -................. ,.,_,,,,,,,,_,_,_,,,, f-···-·--····---········ .. ··········-··· ····-·-··-····--···-·· 
Pedreiro I 
R$ 918,30 R$ 918,30 R$ - 75 R$ - I 
Carpinteiro I 
R$ 918,30 R$ 918,30 R$ 30 R$ 
I - - ! 
Servente 
I I R$ 653,40 R$ 653,40 R$ 155 R$ - -
! 
I 
TOTAL R$ 48.080,00 301 R$ 1.040,85 I 
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5 CONCLUSAO 
As pessoas agrupam-se para formar a organiza9ao e atraves dela 
alcan9ar objetivos comuns que seriam impossiveis de atingir individualmente. 
Quando se consegue atingir os objetivos compartilhados, tendem a crescer 
rapidamente, por isso a empresa precisa ter urn equilibrio organizacional que 
depende do intercambio entre os incentives oferecidos e as contribui96es como 
retorno a organiza9ao. Entao, este trabalho buscou possibilitar a reflexao sobre os 
cargos, carreiras e salarios dos funcionarios de uma construtora, onde se verificou a 
necessidade de implanta9ao de urn Plano de Cargos, Carreira e Salarios e a 
constante busca pelo melhoramento continuo do mesmo, para que se possa atingir 
o seu objetivo principal, que e contribuir para o equilfbrio de interesses entre a 
organiza9ao e de seus funcionarios. 
Sendo assim, elaboraram-se inicialmente as descri96es dos cargos, 
estabelecendo os seus possiveis estagios, a avalia9ao dos cargos, a pesquisa de 
mercado, a estrutura salarial, a politica de remunera9ao e por ultimo uma pequena 
analise de implanta9ao do plano. Entao, foi finalizada a Proposta de urn Plano de 
Cargos, Carreira e Salarios. 
Portanto, no desenvolvimento deste trabalho permitiu ao aluno colocar 
em colocar em pratica os conceitos e tecnicas aprendidas no curso, contribuindo no 
desenvolvimento pessoal e profissional do mesmo. Tarnbem se notou que urn dos 
maiores patrimonies de uma organiza9ao sao as pessoas, que dentro de urn 
ambiente propicio e motivado podem fazer com que a organiza9ao se desenvolva de 
forma constante e ordenada. 
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